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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juérez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificaciéon del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Organico de la Administracién Pulblica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

- Validacién; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismao.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal, de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, senala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL ¥ ECONOMICO, con la cual todos los servidores
publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumpllmlento Esta descripcion debe
ser clara, concreta y especifica. | NA T

VISION

En ella se expone a donde se dirige la DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO |y como se Ve a largo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores ptblicos y colaboradores de DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
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Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacidn de los integrantes de la institucidn, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de |a estructura organica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion gréafica de la estructura orgénica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versiéon de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el
respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administraciéon Publica, donde se documenta la organizaciéon actual del Gobierno
Municipal, presentando de una manera general, la visién, mision, valores, estructura
orgénica, atribuciones y funciones, con la finalidad de encauzar el trabajo publico e inducir
esquemas de mejora.

Para el ciudadano, este manual implica también la transparencia en las acciones de
gobierno, cémo se hacen y para qué se hacen; para la administracion publica, es definir el
rumbo del trabajo, ya que los manuales administrativos son un recurso para ayudar a la
orientacién de los empleados en la ejecucion de sus tareas, para aclarar funciones y
responsabilidades, y mostrar el modo de contribuir en el logro de los objetivos
organizacionales.

El Manual de Organizacién es considerado como un recurso indispensable en toda
entidad plenamente estructurada con funciones claras y bien definidas, cuyo propésito es
ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de
funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el
desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinaciéon entre las areas, delimitando sus
responsabilidades, con el fin de evitar duplicidad de funciones y actividades.

Se pretende que, con la aplicacion del presente manual, se optimicen recursos, sean
eficientes las labores del personal, para establecer procesos de simplificacion y
modernizacién administrativa.

C. JOSUE CLAUDIO BONILLA FLORES
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO
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3.2 ANTECEDENTES

El dia 7 de diciembre del afio 2015, de conformidad con el articulo 153 del Reglamento de
Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, las Comisiones Unidas
de Reglamentacién y Mejora Regulatoria y de Desarrollo Social y Participacion Ciudadana
recibieron la Iniciativa de Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo
Social y Econdmico del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo , presentada por las
integrantes de la Comisién Ordinaria de Desarrollo Social y Organizacién Comunitaria del
Ayuntamiento de Benito Juarez en la Quincuagésima Tercera Sesion Ordinaria, dentro del
Décimo Punto del Orden del Dia de fecha 30 de noviembre de 2015, conteniendo la misma,
como lo sefiala su titulo, la Iniciativa de Reglamento Interior de |la Secretaria Municipal de
Desarrollo Social y Econémico de Benito Juarez, Quintana Roo.

Al concluir el estudio y discusién de la iniciativa, se aprobd por unanimidad de votos de los
Regidores integrantes de las Comisiones Unidas de Reglamentacion y Mejora Regulatoria
y Desarrollo Social y Organizacién Comunitaria, el proyecto del Reglamento Interior de la
secretaria de Desarrollo Social y Econdmico del Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana
Roo.

En fecha veintidds de febrero del afo dos mil veinticuatro, en el desahogo del séptimo
punto del orden del dia de la Quincuagésima Novena Sesién Ordinaria del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 2021-2024, se dio tramite a la
iniciativa por la que se reforman adicionan y derogan diversas disposiciones del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo, presentada por la Comisién de Desarrollo Social, Participacion
Ciudadana y Derechos Humanos.

En fecha doce de septiembre del afio dos mil veinticuatro, durante el desahogo del octavo
punto del orden del dia de la Septuagésima Segunda Sesién Ordinaria, se dio tramite a la
iniciativa en la que se propone abrogar el Reglamento Interior de la Secretaria Municipal
de Desarrollo Social y Econémico, y se expide un nuevo Reglamento denominado
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Bienestar del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, presentada por la Ciudadana Ana Patricia Peralta de la Peha en su
caracter de Presidenta Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2021-
2024, |la Comisidn de Gobierno, Régimen Interior y Anticorrupciéon y la Comisidon de
Desarrollo Social, Participacion Ciudadana y Derechos Humanos.

En dicha iniciativa se propuso la modificacién de la denominacién de la dependenciay a
su vez, la visién y atribuciones de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico
de Benito Judrez, Quintana Roo, para pasar a ser Secretaria Municipal de Bienestar de
Benito Juarez, Quintana Roo, como estandarte del nuevo gobierno, con politicas sociales
nuevas, donde las demas instituciones y dependencias enfocadas al beneficio social, en
unidén y trabajo coordinado, logren dirigir bajo una sola visién las politicas en materia de
desarrollo social, desarrollo econémico, educacioén, salud basica, agricultura, desarrollo
rural sustentable, emprendimiento, produccién industrial, artesanal, agropecuaria,
pesquera, forestal, de sustento alimentario y la atencion a la diversidad sexual}y se logre
el objetivo en comun, que es elevar el bienestar de toda la poblacion, especialmente el de
los grupos sociales mas vulnerables.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
15-04-2025
1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicada en el periddico
Oficial de la Federacion
. 16-07-2025
2 Ley General de Desarrollo Social Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién
07-06-2024
3 Ley General de Salud Publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacidn
= 07-06-2024
4 Ley General de Educacién Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién
- ;g : 02-01-2025
5 Ley General de Responsabilidades Administrativas Publicada en el Diario Oficial de a
Federacién
6 Constitucién Politica del Estadio libre y Soberano de - 08-05-2025
Quintana Roo e v ctamansaos
- Ley Desarrollo Econédmico y competitividad para el Estado ‘ 06/06/2024 _
de Quintana Roo e e
L . 27/04/2022
8 Ley de Educacién del Estado de Quintana Roo Publicada en/e. pe{g‘cho Oficial del
Estado de Quintana Roo
Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Quintana 28/05/2019
2 Roo Publicada en el Periédico Oficial del
Estado de Quintana Roo
. 07/11/2023
10 Ley de Salud del Estado de Quintana Roo Publicada engpﬁdmoﬁm;de.
Estado de Quintana Roo
. . 18/03/2023
1]l Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo Publicada efel Pﬁdicooﬁcialdel
Estado de Quintana Roo
2 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito _ 02/01/;924 _
Juarez, Quintana Roo v o e iy
13 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del _ 2‘7/10/2923_ _
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo B eebledl
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica 25/10/2024
14 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana publicada en el Periadico Oficial del
ROO Estado de Quintana Roo
15 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de 25/10/2024
Bienestar de Benito Judrez, Quintana Roo ””“"C;;i:;g:;2*;:;5:’;';‘;‘;23‘3'“'
e : 21 023
16 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo nubucadaeﬂﬁgwm Oficial del
Estado de Quintana Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Bienestar
Capitulo IV de la Direccién General de Desarrollo Econémico
Articulo 38

. Dirigir acciones o programas que garanticen el pleno ejercicio de los derechos laborales,
inclusién financiera, el fortalecimiento de procesos de integracién productiva, Fomento y
Competitividad Empresarial, asegurando la prosperidad compartida a toda la poblacién
que inciden en el desarrollo econédmico, respetando plenamente la dignidad humana, sin
discriminacién por origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicion social,
condiciones de salud, ideologia, religidén, condicién migratoria, opiniones y preferencias
sexuales, genero, identidad o estado civil.

Il. Elaborar, proponer y someter a consideracion del Titular de la Secretaria, para su
aprobacién, los programas y acciones de fomento y desarrollo de la actividad econémica
en el municipio;

I1l. Promover acciones que propicien la dignificacién del trabajo en todas las relaciones
laborales a través de la imparticion de capacitaciones a la ciudadania en general;

IV. Incentivar acciones de reconocimiento, respeto y ejercicio de los derechos laborales
gue tengan como base los principios del humanismo a través de capacitaciones dirigidas
a la ciudadania en general;

V. Propiciar condiciones favorables para el crecimiento y consolidacién del sector
econdémico del Municipio, mediante la promocién y establecimiento de Programas de
Fomento a las Pequefias y Medianas Empresas y las del sector social de |la economia;

VI. Establecer y ejecutar Programas de vinculacion laboral tendientes al trabajo digno o
decente, donde se respete plenamente la dignidad humana del trabajador; sin
discriminacién por origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicidn social,
condiciones de salud, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales o
estado civil;

VII. Establecer mecanismos en programas de accion relacionado a actividades no sexistas;

VIIl. Promover programas o acciones encaminadas a la reduccion de tasas de rotacion que
generan incertidumbre laboral y que impiden el ascenso profesional a través de
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capacitaciones dirigidas a la ciudadania en general o capacitaciones de sensibilizacion al
sector empresarial;

IX. Establecer acciones y programas que reduzcan la desigualdad social y econémica,
incentivando la competitividad, el empleo, la educacién y el cuidado del medio ambiente,
basados en principios de solidaridad y cooperacion;

X. Incentivar el bienestar de todas las personas a través del impulso de mecanismos de
distribucién equitativa de la riqueza, el fomento de la inclusién financiera en igualdad de
oportunidades;

Xl. Establecer acciones y programas que fomenten la economia social y solidaria y que
busquen la reconstruccion del tejido social, a través del impulso de proyectos productivos
que generen comunidad entre los habitantes del Municipio;

XII. Constituir programas de redes de mujeres a través de la inclusién financiera;

Xlll. Promover acciones o programas que deriven en el Fomento y Competitividad
Empresarial, que tengan como propdsito desarrollar a las personas, incorporando en ellos
el desarrollo de capacidades humanas y técnicas mediante asesorias especificas y
especializadas, como elementos para fomentar al desarrollo de proyectos;

XIV. Instrumentar acciones que tengan como objetivo la atraccion de inversiones en el
territorio municipal, vigilando que estas se ajusten a la creacion de fuentes de empleo
digho, con perspectiva de género, respeto a los derechos humanos, inclusivos, con salarios
justos y competitivos y estricto cuidado del medio ambiente;

XV. Promover la formacién de competencias y habilidades productivas, asi como la
capacidad emprendedora mediante programas de educacién y capacitacion;

XVI. Promover e impulsar el fortalecimiento del capital social en las fases espemﬂcas del
emprendimiento;

XVIl. Implementar programas, proyectos y acciones que incentiven el desarrollo,
innovacién, modernizacion, competitividad y crecimiento de los sectores productivos del
Municipio, brindando especial atencion a las micro, pequefias y medianas empresas,
propiciando su articulacién productiva y la canalizacién oportuna de apoyos, estimulos e
incentivos que prevea la legislacion aplicable en la materia;
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XVIll. Fomentar y promover la planeacion y ejecucién individual o coordinada con los
diversos érganos de gobierno Federal, Estatal, Municipal y/o en su caso con organizaciones
internacionales o de caracter privado, en las acciones o programas tendientes al desarrollo
de proyectos productivos para generacion de prosperidad compartida;

XIX. Promover a través de las areas de esta Direccién General; asesorias, orientacion y
acompafamiento para la constitucién de empresas, asi como lo referente a tramites
Federales, Estatales o Municipales;

XX. Administrar los recursos humanos y materiales de los programas que ejecute, con
fines de desarrollo econédmico en el Municipio;

XXI. Establecer y ejecutar programas de apoyo, de financiamientos y/o de coinversién en
el Municipio para promover la participacion de artesanos, emprendedores y demas
sectores social y privado, que tengan como objetivo el impulso del crecimiento econémico
del Municipio;

XXIl. Promover la celebracién de acuerdos y convenios de coordinacion y colaboracion
con las instancias del sector social, publico y privado para el fomento de acciones y
programas que generen empleos de calidad, que preserven los empleos existentes, que
favorezcan mayores ingresos a las familias y generen ambientes de bienestar,

XXIll. Promover la celebracién de convenios de colaboracion en materia de desarrollo
econdmico, con la iniciativa privada y/o entre los tres niveles de gobierno;

XXIV. Verificar que las actividades basadas en los lineamientos establecidos por las areas
de la administracién publica sean aplicadas correctamente para el logro de los objetivos
de la Direccion;

XXV. Verificar la correcta gestion de los recursos con las dependencias Federales, Estatales
y Municipales en materia de desarrollo econémico;

XXVI. Coadyuvar con la Coordinacién Administrativa de la secretaria en el manejo de los
recursos humanos y materiales, asi como en su gestion para el adecuado y eficaz
desarrollo de las actividades de |la Direccion;

XXVII. Coordinar y participar en la elaboracion, aprobacién y seguimiento de los
programas y proyectos de desarrollo econémico, reflejados en los Programas de Inversion
Anual y el Presupuesto Basado en Resultados; asi como proponer las normas, criterios y
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lineamientos, conforme a los cuales deberan llevarse a cabo los programas y acciones que
se realicen;

XXVIIl. Rendir periédicamente los informes de inversién al titular de la secretaria y otras
autoridades que la reglamentacion municipal faculte;

XXIX. Auxiliar y dar apoyo a la comunidad cuando se le solicite, en caso de contingencias
naturales;

XXX. Establecer los programas de fomento y apoyo a la produccién industrial, artesanal y
turistica en el Municipio, asi como promover |a participacion de los sectores privado, social,
comunitario y académico en la definicién y seguimiento de acciones que propicien el
desarrollo econédmico del Municipio;

XXXI. Dirigir Acciones o Programas que generen empleo temporal, siendo canalizados
para atender emergencias naturales, sociales o econdémicas de la poblacion o zonas
especificas del municipio para atender emergencias naturales, sociales o econémicas de
la poblacién o zonas especificas del Municipio. Dichas operaciones se destinaran a
acciones y/o programas que contribuyan especificamente a superar la situacion de
emergencia. La aplicacion de estos recursos debera cumplir con los requisitos y criterios
de elegibilidad y de cobertura establecidos en los instrumentos normativos que desarrolle
la secretaria de Bienestar, aprobados por el ayuntamiento, previo dictamen de la comision
edilicia de Trabajo y Prevision Social;

XXXIl. Promover la Gestidn del presupuesto de egresos ante la secretaria de Bienestar que
se designe para el desarrollo de programas o acciones que atiendan emergencias
naturales, sociales o econémicas de la poblacidon o zonas especificas del municipio para
atender emergencias naturales, sociales o econémicas de la poblacion o zonas especificas
del Municipio;

XXXIIl. Promover la creacidén de una base de datos con informacidn socioeconémica del
Municipio, que sirva como base de referencia para futuros inversionistas;

XXXIV. Coordinar la recopilacién y elaboraciéon de la informacion estadistica que apoye la
planeacién, programacion y ejecucion de proyectos de inversion;

XXXV. Promover los programas de apoyo a la produccion y comercializaciérnrde productos
locales;
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XXXVI. Realizar reuniones del Subcomité Sectorial del COPLADEMUN que corresponda;

XXXVII. Participar como integrante en los Consejos, Comités y Subcomités municipales
que traten o resuelvan asuntos en materia econémica;

XXXVIIl. Proporcionar asistencia técnica para concretar proyectos de inversion y
autoempleo;

XXXIX. Coordinar, integrar y dirigir las actividades y reuniones de trabajo del Consejo
Municipal de Desarrollo Econémico;

XL. Coordinar, integrar y dirigir las actividades y reuniones de trabajo del Consejo
Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable;

XLI. Coordinar, resguardar, realizar y mantener actualizado el registro administrativo
referente a empresas, artesanos y emprendedores que radican en el Municipio;

XLIl. Coadyuvar a la Direccion Juridica en el establecimiento de los instrumentos
normativos para la integracion del registro administrativo referente a empresas, artesanos
y emprendedores del municipio, primando el establecimiento de mecanismos de
Transparencia, Proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados y Mejora
Regulatoria;

XLIIl. Implementar acciones tendientes a la realizacion de ferias, exposiciones y eventos
vinculados a la promocién de la cohesién econdmica y social;

XLIV. Las demas funciones inherentes a su cargo o aquellas propias del puesto que no se
encuentren establecidas en este ordenamiento a las que, en su caso, le asigne el o la titular
de la secretaria de Bienestar.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Organizacion de la Direccion General de
Desarrollo Econdmico tiene por objeto facilitar la capacitacidon e
instruccion del personal, proporcionar una vision integral de los procesos
que componen las labores de la dependencia, asi como establecer de
manera documental lo lineamientos y responsabilidades necesarios para
llevar a cabo cualquier procedimiento administrativo, tramite o servicio
segun sea el caso, para obtener un eficaz funcionamiento.

3.6 MISION

Ser una Direccidon General responsable de promover el desarrollo
econémico sostenido, generando un contexto propicio para la
competitividad e innovacién en los sectores productivos, mediante el
impulso de la inversidn e infraestructura, asi como una nueva cultura
empresarial, potenciando la diversidad y vocaciéon de cada sector en
condiciones de sustentabilidad para beneficio de las familias
Benitojuarenses con inclusién y perspectiva de género.

3.7 VISION

Ser una Direcciéon General de referente estatal y nacional, que contribuya
con inclusién, perspectiva de género, igualdad y respeto al medio
ambiente a que el Municipio Benito Juarez sea innovador, competitivo,
sostenible, sustentable, asequible y atractivo para las actividades
econdémicas generadoras de recursos y empleo.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Manejaran de forma eficiente los recursos gestionando el
gasto municipal en detalle y priorizando las necesidades
ciudadanas, para realizar con excelencia las metas del Plan
Municipal de Desarrollo en beneficio del Interés Publico.

Cumplirdan los acuerdos y compromisos adquiridos,
garantizando una gestion articulada bajo el principio de la
equidad e igualdad para con todos los municipios.

Construirdn condiciones equitativas y justas que permitan a
los habitantes del Municipio el disfrute de los bienes
necesarios para llevar la vida en condiciones dignas.

Estableceran canales formales de comunicacién externas que
hagan accesible la informacién sobre la gestién municipal, se
divulguen las decisiones que afecten a la comunidad y
permitan recoger las sugerencias de los ciudadanos.

Implementaran estrategias de atencion excelente, pronta y
efectiva a las necesidades y demandas legitimas de los
ciudadanos, procurando prestar servicios de calidad que se
extiendan a toda poblaciéon del municipio sin exclusiones.

El Servidor Publico se comportard dentro y fuera de la
Institucion demostrando un alto grado de probidad 'y civilidad,
haciéndose responsable de sus actos sin privilegios por el
desempenfo de su cargo. '
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VALORES

Legalidad
Honestidad

Lealtad

Igualdad

Eficiencia
Transparencia
Equidad

Cuidado al medio ambiente
Responsabilidad
Compromiso Social
Vocacioén de servicio
Imparcialidad
Justicia

Respeto

Disciplina

Limpieza

Profesionalismo de los servidores publicos.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

HORARIO: lunes a viernes 09:00 - 16:00 horas

CONTACTO: 998 884 0507/ desarrolloeconomico.bj.cancun@gmail.com
UBICADO: Supermanzana 2 Manzana 1 Lote 29 Edificio Madrid, Oficina 16 2do piso;
Av. Nader C.P. 77500 Cancun, Quintana Roo, México.

B. DIRECCION DEL SERVICIO MUNICIPAL DE VINCULACION LABORAL

HORARIQ: lunes a viernes 09:00 - 16:00 horas

CONTACTO: 998 8874291/ direccionvinculacionlaboralmbj@gmail.com

UBICADO: Supermanzana 2 Manzana 1 Lote 29 Edificio Madrid, Oficina 11, 2do piso;
Av. Nader C.P. 77500 Cancun, Quintana Roo, México.

C. DIRECCION DE ECONOMIA SOCIAL

HORARIOQ: lunes a viernes 09:00 —16:00 horas

CONTACTO: 998 884 0507/ direcciondeeconomiasocialbj@gmail.com

UBICADO: Supermanzana 2 Manzana 1 Lote 29 Edificio Madrid, Oficinas 12-13 2do
piso; Av. Nader C.P. 77500 Cancun, Quintana Roo, México.

D. DIRECCION DE FOMENTO Y COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

HORARIO: lunes a viernes 09:00 - 16:00 horas

CONTACTO: 998 884 0507 / fomentoempresarial24@gmail.com

UBICADO: Supermanzana 2 Manzana 1 Lote 29 Edificio Madrid, Oficinas 12-13 2do
piso; Av. Nader C.P. 77500 Cancun, Quintana Roo, México
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

AA

Presupuesto
Basado en
Resultados
(PbR):

OPERGOB:

Matriz de
Indicadores
para
Resultados
(MIR):

Ayuntamiento:

Sistema de
Portales de
Obligaciones
de
Transparencia
(SIPOT):

Area Administrativa.

Es el modelo mediante el cual el proceso presupuestario
incorpora sistematicamente consideraciones sobre los
resultados obtenidos y esperados de |la aplicacién de los recursos
publicos federales, a efecto de lograr una mejor calidad del gasto
publico federal y favorecer la rendicidon de cuentas.

Es el sistema informatico interno e integral para la
Administraciéon Publica Municipal del Registro del Presupuestoy
tiempos contables de acuerdo a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Es una herramienta que permite vincular los distintos
instrumentos para el disefio, organizacién, ejecucion,
seguimiento, evaluacién y mejora de los Programas
Presupuestarios, resultado de un proceso de planeaciéon

realizado con base en la Metodologia del Marco Légico (MML).

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Es el moédulo de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) a
través del cual, los ciudadanos podran realizar la consulta de la
informacion publica de los sujetos obligados de cada una de las
entidades federativas y de la Federacion, establecidas en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi
como en cada una de las leyes locales en la materia.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

. PUSSTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPEE:T?szga,utmé?::qunm|N|srnA'r|VA o Eptly
CARGO
EEEE T RS TR i e R SR e R
1. DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO 1
2, ABOGADO (A) 0
3, AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) 2
# SECRETARIA(O) 3
5 ASISTENTE DE PLANEACION Y PROYECTOS ;
6. AUXILIAR OPERATIVO |
7. DIRECCION DEL SERVICIO MUNICIPAL DE VINCULACION LABORAL 1
8. AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) o
9. SECRETARIA(O) 0
10. | COORDINACION DE VINCULACION LABORAL 0
1. | AUXILIAR 5
12. | COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL 1
13. | AUXILIAR 5
14. | DIRECCION DE ECONOMIA SOCIAL 1
15. | AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) 0
16. | SECRETARIA(O) o
17 COORDINACION DE ECONOMIA SOCIAL Y SOCIEDADES 3
COOPERATIVAS
18. | AUXILIAR : T A 10
19. | COORDINACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS e .
50. | AUXILIAR 8 AbUl U
51. | DIRECCION DE FOMENTO Y COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL uf, 1
52 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) 0
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

532, SECRETARIA(Q) 0
D4 COORDINACION DEL CENTRO EMPRESARIAL 0
25, AUXILIAR 3
26, COORDINACION DE PROYECTOS, PROMOCION Y PYMES 0
27, AUXILIAR 3
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4.4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ECONOMICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

B (el 01 g Bl Sy [« B Direccion General de Desarrollo Econémico

1 JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Bienestar
. .. 4 SUBORDINADOS DIRECTOS &
":,?;‘;:g::’: NOMBRE DEL PUESTO
vV Abogado (a)
e Auxiliar Administrativo(a)
3 Secretaria(o)
1 Asistente de Planeacién y Proyectos
1 Auxiliar Operativo
1 Direccién del Servicio Municipal de Vinculacién Laboral
1 VDireccién de Economia Social
1 Direccion de Fomento y Competitividad Empresarial

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Secretaria(o)

Coordinacién de Vinculacién Laboral

Auxiliar

Coordinacion de Vinculacién Social

Auxiliar

Auxiliar Administrativo(a)

Secretaria(o)

IMDAI

Coordinacién de Economia Social y Sociedades Cooperativas

0 AUOU, LUuglJ

Auxiliar

Coordinacién de Proyectos Productivos

mv—v‘__‘Auxiliar Administrativo(a)
Vv
\
2
1
2
\%
\%
1
\Y
1
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4.4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ECONOMICO

Auxiliar

Auxiliar Administrativo(a)

Secretaria(o)

Auxiliar

Coordinacion de Proyectos, Promocién y Pymes

\
\
\
vV Coordinacién del Centro Empresarial
3
\%
3

Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

__(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : i

Encargada de establecer el disefio de las politicas, estrategias, accionesy programas tendientes
a una cohesién, econémica y social con prosperidad compartida, de equidad productiva,
economia moral basada en el humanismo y sustentabilidad, impulsando a las empresas de los
sectores sociales y privados de la economia sujetandolos a las modalidades que dicte el interés
publico, el uso en beneficio de los recursos productivos cuidando su conservacion y medio
ambiente, fornentando una economia mas justa, inclusiva y orientada al bienestar de las y los

ciudadanos.
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4.4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ECONOMICO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
BIENESTAR

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO “

ABOGADO (A) |
AUXILIAR OPERATIVO l

[ |

AUXILIAR SECRETARIA (O) ]
ADMINISTRATIVO ASISTENTE DE
i PLANEACION Y
PROYECTOS
I \,
A . :
DIRECCION DEL SERVICIO DIRECCION DE ECONOMIA DIRECCION DE FOMENTO Y
MUNICIPAL DE VINCULACION SOCIAL COMPETITIVIDAD
LABORAL EMPRESARIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSﬂTUCIONAI.ES

Dirigir acciones o programas que garanticen el pleno ejercu::o de los
derechos laborales, inclusién financiera, el fortalecimiento de procesos de
integracion productiva, Fonento y Competitividad Empresarial, asegurando
la prosperidad compartida a toda la poblacién que inciden en el desarrollo
econdmico, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacion
por origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social,
condiciones de salud, ideologia, religién, condicién migratoria, opiniones y
lpreferencias sexuales, genero, identidad o estado civil.

Elaborar, proponer y someter a consideracién del Titular de la Secretaria,
2, para su aprobauon los programas y acciones de fomento y desarrollo de la
actividad econdmica en el municipio; ‘ i D)

Promover acciones que propicien la dlgnlflcaC|on del trabajo en todas las
3. relaciones laborales a través de la imparticion de capautamones a la
ciudadania en general;

Incentivar acciones de reconocimiento, respeto y ejercicio de los derechos
4, laborales que tengan como base los principios del humanismo a traves de
capacitaciones dirigidas a la ciudadania en general,
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4.4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ECONOMICO

Propiciar condiciones favorables para el crecimiento y consolidacién del
sector econémico del Municipio, mediante la promocién y establecimiento
de Programas de Fomento a las Pequefas y Medianas Empresas y las del
sector social de la economia;

Establecer y ejecutar Programas de vinculaciéon laboral tendientes al trabajo
digno o decente, donde se respete plenamente la dignidad humana del
trabajador; sin discriminacién por origen étnico o nacional, género, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién, condicién
migratoria, opiniones, preferencias sexuales o estado civil,

Establecer mecanismos en programas de accion relacionado a actividades
no sexistas;

Promover programas o acciones encaminadas a la reduccién de tasas de
rotacién que generan incertidumbre laboral y que impiden el ascenso
profesional a través de capacitaciones dirigidas a la ciudadania en general o
capacitaciones de sensibilizacién al sector empresarial;

Establecer acciones y programas que reduzcan la desigualdad social |
econdmica, incentivando la competitividad, el empleo, la educacién y el
cuidado del medio ambiente, basados en principios de solidaridad y
cooperacion;

10.

Incentivar el bienestar de todas las personas a través del impulso de
mecanismos de distribucién equitativa de la riqueza, el fomento de la
inclusion financiera en igualdad de oportunidades;

11

|[Establecer acciones y programas que fomenten la economia social |
solidaria y que busquen la reconstrucciéon del tejido social, a través del
impulso de proyectos productivos que generen comunidad entre los
habitantes del Municipio;

12.

Constituir programas de redes de mujeres a través de la inclusién financiera;

13.

Promover acciones o programas que deriven en el Fomento Yy
Competitividad Empresarial, que tengan como propésito desarrollar a las
personas, incorporando en ellos el desarrollo de capacidades humanas y
técnicas mediante asesorias especificas y especializadas, como elementos
para fomentar al desarrollo de proyectos;

14.

en el territorio municipal, vigilando que estas se ajusten a la creacion de
uentes de empleo digno, con perspectiva de género, respeto a los derechos
humanos, inclusivos, con salarios justos y competitivosy estricto cuidado del
medio ambiente;

linstrumentar acciones que tengan como objetivo la atraccién de inversiones

15.

Promover la formacién de competencias y habilidades productivas, asicomo
la capacidad emprendedora mediante programas de educacion
capacitacion;
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4.4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ECONOMICO

Promover e impulsar el fortalecimiento del capital social en las fases
especificas del emprendimiento;

17.

Implementar programas, proyectos y acciones que incentiven el desarrollo,
innovacién, modernizacion, competitividad y crecimiento de los sectores
productivos del Municipio, brindando especial atencién a las micro,
pequehnas y medianas empresas, propiciando su articulacién productiva y la
canalizacién oportuna de apoyos, estimulos e incentivos que prevea la
legislacion aplicable en la materia;

18.

Fomentar y promover la planeacion y ejecucidn individual o coordinada con
los diversos érganos de gobierno Federal, Estatal, Municipal y/o en su caso
con organizaciones internacionales o de caracter privado, en las acciones o
programas tendientes al desarrollo de proyectos productivos para
generacion de prosperidad compartida;

19.

Promover a través de las areas de esta Direccion General; asesorias,
orientacidon y acompafamiento para la constituciéon de empresas, asi como
lo referente a tramites Federales, Estatales o Municipales;

20.

Administrar los recursos humanos y materiales de los programas gque
ejecute, con fines de desarrollo econémico en el Municipio;

21.

Establecer y ejecutar programas de apoyo, de financiamientos y/o de
coinversién en el Municipio para promover la participacién de artesanos,
emprendedores y demas sectores social y privado, que tengan como
objetivo el impulso del crecimiento econdmico del Municipio;

22.

Promover la celebracion de acuerdos y convenios de coordinacién
colaboracién con las instancias del sector social, publico y privado para el
omento de acciones y programas que generen empleos de calidad, que
preserven los empleos existentes, que favorezcan mayores ingresos a las
amilias y generen ambientes de bienestar,;

23.

IPromover la celebracién de convenios de colaboracidon en materia de
desarrollo econémico, con la iniciativa privada y/o entre los tres niveles de
gobierno;

24,

Verificar que las actividades basadas en los lineamientos establecidos por las
areas de la administracion publica sean aplicadas correctamente para el
logro de los objetivos de la Direccion;

25.

Verificar la correcta gestiéon de los recursos con las dependencias-Federales,
Estatales y Municipales en materia de desarrollo econémico;

26.

Coadyuvar con la Coordinacion Administrativa de la Secretaria en el manejo
de los recursos humanos y materiales, asi como en su gestion para el
adecuado y eficaz desarrollo de las actividades de la Direccion;

2%

Coordinar y participar en la elaboracién, aprobacién y seguimiento de los
programas y proyectos de desarrollo econémico, reflejados en los Programas
de Inversién Anual y el Presupuesto Basado en Resultados; asi como
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4.4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ECONOMICO

proponer las normas, criterios y lineamientos, conforme a los cuales deberan
llevarse a cabo los programas y acciones que se realicen;

Rendir peridédicamente los informes de inversion al titular de la Secretaria y,
otras autoridades que la reglamentacion municipal faculte;

29.

Auxiliar y dar apoyo a la comunidad cuando se le solicite, en caso de
contingencias naturales;

30.

Establecer los programas de fomento y apoyo a la produccion industrial,
artesanal y turistica en el Municipio, asi como promover la participaciéon de
los sectores privado, social, comunitario y académico en la definicion y
seguimiento de acciones que propicien el desarrollo econémico del
Municipio;

31,

Dirigir Acciones o Programas que generen empleo temporal, siendo
canalizados para atender emergencias naturales, sociales o econémicas de
la poblacién o zonas especificas del municipio para atender emergencias
naturales, sociales o econdémicas de la poblacién o zonas especificas del
Municipio. Dichas operaciones se destinaran a acciones y/o programas que
contribuyan especificamente a superar la situacion de emergencia. La
aplicacion de estos recursos debera cumplir con los requisitos y criterios de
elegibilidad y de cobertura establecidos en los instrumentos normativos que
desarrolle |la secretaria de Bienestar, aprobados por el ayuntamiento, previo
dictamen de la comisién edilicia de Trabajo y Previsién Social;

32.

Promover la Gestién del presupuesto de egresos ante la secretaria de
Bienestar que se designe para el desarrollo de programas o acciones que
atiendan emergencias naturales, sociales o econémicas de la poblacién o
zonas especificas del municipio para atender emergencias naturales,
sociales o econdmicas de la poblacién o zonas especificas del Municipio;

33.

IPromover la creacién de una base de datos con informacién socioeconémica
del Municipio, que sirva como base de referencia para futuros inversionistas;

34,

Coordinar la recopilacion y elaboraciéon de la informacién estadistica que
apoye la planeacidn, programacion y ejecucién de proyectos de inversion;

35:

Promover los programas de apoyo a la produccion y comercializacién de
productos locales;

36.

Realizar reuniones del Subcomité Sectorial del COPLADEMUN que
corresponda;

37.

Participar como integrante en los Consejos, Comités y Subcomités
municipales que traten o resuelvan asuntos en materia economica,

38.

Proporcionar asistencia técnicapara concretar proyectos de  inversion y
autoempleo;

39.

Coordinar, integrar y dirigir las actividades y reuniones de trabajo‘del Consejo
IMunicipal de Desarrollo Econémico;
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Coordinar, integrar y dirigir las actividades y reuniones de trabajo del Consejo
Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable;
Coordinar, resguardar, realizar y mantener actualizado el registro
41, administrativo referente a empresas, artesanos y emprendedores que
radican en el Municipio;
Coadyuvar a la Direccién Juridica en el establecimiento de los instrumentos
normativos para la integracién del registro administrativo referente a
42, empresas, artesanos y emprendedores del municipio, primando el
establecimiento de mecanismos de Transparencia, Proteccion de datos
_ |personales en posesién de sujetos obligados y Mejora Regulatoria;
rmplementar acciones tendientes a la realizacion de ferias, exposiciones Y,
eventos vinculados a la promocién de la cohesién econémica y social;
Las demads funciones inherentes a su cargo o aquellas propias del puesto que
44, Ino se encuentren establecidas en este ordenamiento a las que, en su caso,
|le asigne el o la titular de la Secretaria de Bienestar.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Rendir periédicamente los informes de actividades al(la) C. secretario(a) y
1. otras autoridades municipales con injerencia en la materia como la Unidad
de Transparencia.

Asistir a las comisiones foraneas designadas por el(la) C. secretario(a)
Municipal de Bienestar, asi como las representaciones pertinentes.

40.

43.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao
-3 Técnica

Primaria X {H} Secundaria i
Carrera
Profesional i

Carrera
no terminada profe_smnal X
=2 terminada
(2 anos)

Licenciatura en Contaduria Pdblica =+
Licenciaturao Licenciatura en Administraciéon Publica
carreras afines. Licenciatura en Negocios Internacionales
Licenciatura en Finanzas o carrera a fin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Politicas Publicas y Auditoria Fiscal.

Idioma o Lengua: Espafiol
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Manejo de Programas | Paqueteria Office

.. Informaticos: SENTRE
Conocimiento = =
- Manejo de Equipo
Especifico. i, .
Especializado y/o Equipo de Computo

Herramientas

Experlencla 2 aflos en la Administracion Publica

Competencras Laborales

Directivas:
e« Gestion y liderazgo.
Técnicas:
s Manejo de tecnologias de informacién.
General:
s Creary desarrollar guias de trabajo personalizada e indicadores
Discrecién
Amabilidad
Empatia
Disciplina

“ Horaris Labsral. L:rru:cslz:::rnes de 9:00 a 16:00 horas, con horario flexible y abierto como

RESPONSABILIDAD

Habilidades

12 Actitudes.

.

| Mobiliario y Eqmpo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de lnformacmn LTAIPQROO Articulo 11, 12 13,18, 91 Fracaon XXIX.

Firmar oficios dirigidos hacia cualquier dependencia.

‘ Autorizar permisos para vacaciones, faltas y justificaciones iVl L 43
| laborales y tramites administrativos. '

| Coordinar juntas de la Direccion General de Desarrollo
| Econdmico.

i Autorizar eventos y programas.

| Solicitar insumos y materiales para toda la direccién.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ECONOMICO |

| INDICADOR ] DESEMPENO PROFESIOHAL

Reportes, eficiencia medible en porcentaje, evaluacion cualitativa.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes..

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Josué Claudio Bonilla Flores|Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio

Director General de Desarrollo Econémico Secretaria Municipal de Bienestar
Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025

hA LD SN
iVl LA
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO(A)

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO  .\eleleEle[e] ()
JEFE INMEDIATO ' Direccion General de Desarrollo Economlco |

SUBORDINADOS DIRECTOS
PERSONAS i NOMBRE DEL PUESTO

T  Noapliea ]

SUBORDINADOS INDIRECTOS

\ &.4.2

i NUMERO DE

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Mantener en orden documentacién, consejos, reformas de reglamentos aplicar en la
Direccién General de Desarrollo | Economlco

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

|

FUNCIONES INSTITUCIONALES

GO AN

uarez;

2 ||Realiza Actas del Consejo Municipal para el Desarrollo Rural de Benito Juarez.
2 Elgborar las Fichas técnicas de los consejos, asi como el seguimiento de los
mismos. : :

4. Realizar Convenios de Colaboracion. e S
5 Apoyar al enlace Juridico de la secretaria Municipal de Bienestar en las

Reformas del Reglamento de la Direccion General de Desarrollo Econdémico.

Apoyo en todo lo relacionado con temas juridicos dentro de la Direccion
General de Desarrollo Econdmico.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO(A)

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| . ) Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
| carrera
3 Carrera
Profesional .
| - profesional X -
no terminada .
| (2 afios) terminada Postgrado
| Licenciatura o Licenciatura en Derecho
| carreras afines. Licenciatura carrera a fin.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Politicas Publicas

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Conocimiento Informaticos:
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Paqueteria office

Experiencia: 2 aflos preferente mente en la Administracién Publica

Competencnas I.aborales
Directivas:

e  N/A.
Técnicas:
| Habilidades e« Manejo de tecnologias de informacién.
| General:

« Seguimiento

« Orden.

e« Discrecion

¢ Amabilidad

¢ Empatia

+« Disciplina

“ Horatis Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas. ; : B
RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 11,12,13, 18, 91 Fraccion XXIX.

AN < ETEE 2020 O R
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Actitudes.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO(A)

Manejo de Presupuesto: N/A

- - o

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento de los procesos a las normas administrativas, realizando reportes y
relacién de efectividad en porcentaje.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando |a perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis companeras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Vacante Director General de Desarrollo Econdmico
Fecha: 28/08/2025 [Fecha: 28/08/2025

IMDAI
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

(o] )12 e BN Sy (e B Auxiliar Administrativo(a)

JEFE INMEDIATO | Direccion General de Desarrollo Econémico

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i (Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

Proveer a la Direccién General los recursos materiales para llevar a cabo los programas
y/o eventos calendarizados y autorizados gestionando lo necesario ante la Coordinacién
Administrativa de la Secretaria Municipal de Bienestar, manteniendo un orden en la
Direccion.

DIRECCION GENERAL DE

[ DESARROLLO ECONOMICO J

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO(A)

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

"

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO '

Realizar las actas de entrega recepcion de cualquier sujeto obligado segun
instruya el director(a) General o Coordinacién Administrativa y es
responsable como Enlace del sistema de entrega y recepcién SENTRE.

Realizar la captura y actualizacion del sistema entrega recepcién SENTRE de
la Direccién General y las Direcciones de Area.

Generar las impresiones necesarias para cualquier entrega y recepcion de
acuerdo a los lineamientos del SENTRE de la Direccién General y las
Direcciones de Area.

Apoyar junto al(la) Asistente de Planeacién y Proyectos en la verificacion de
la Matriz de indicadores de Resultados (MIR) de la Direccién General de
Desarrollo Econémico que realiza la Secretaria Municipal de Bienestar.

Generar el Catalogo de Disposicion Documental del archivo como Enlace del
archivo ante la Direccién General del Archivo Municipal.

Proponer la realizacion del Presupuesto Basado en Resultados (PbR) de la
Direccién General de Desarrollo Econémico.

Resguardar las versiones electrénicas de los documentos realizados oficiales
que hayan sido autorizados.

Elaborar y gestionar las cédulas de movimiento de personal de todas las
areas internas de la Direccién General de Desarrollo Econdémico ante la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria Municipal de Bienestar.

BLIR®

Apoyar a la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion (DNC) de la Direcciéon
General.

10.

Realizar el reporte de asistencia de personal quincenalmente para remitir a
la Coordinacién Administrativa de la Secretaria Municipal de Bienestar.

1.

Generar los reportes o cédulas de personal con formatos oficiales de la
Direccién de Recursos Humanos de incidencias de personal de la Direccién
General.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

Realizar Actas Administrativas al personal de acuerdo a la instruccion del (de
12. la) director(a) General.

Elaborar y dar seguimiento de las requisiciones de compra de todas las areas
1R internas de la Direccién General de Desarrollo Econémico por medio del
sistema de administracion gubernamental OPERGOB.

Tramitar la solicitud de transferencias de recursos financieros, viaticos,
14. reembolsos y gastos por comprobar por medio del sistema de
administracidon gubernamental OPERGOB.

Asistir a cursos de capacitacion que permitan el desarrollo eficiente y eficaz

15. para el desempefio de sus funciones, asi como de las propias del puesto.
Realizar la verificacién, resguardo y custodia de inventarios de mobiliario y,

16. equipo de todas las areas internas de la Direccién General.

17. Elaborar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Atender las solicitudes administrativas de personal, recursos o indicaciones
18. de la Coordinaciéon Administrativa de la Secretaria Municipal de Bienestar.

Las demas inherentes al puesto o las que en su case asigne el(la) superior(a)
19. [jerérquico(a).

PERFIL DEL PUESTO

= Marqueon X) el dltimo grado de estudios reurido paraarrollarl
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao i
Técnica

Carrera

Secundaria

< Carrera

Profesional "
“ = profesional X =
no terminada tarmaliadia
(2 afos) Postgrado
1 J :'i .\‘ ) £

Licenciatura o Carrera en Administracién o a fines.
carreras afines. Carrera de Contador Publico o a fines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

Paqueteria office

Manejo de Programas

=% OPERGOB
Conocimiento WfoymaLchE: SENTRE
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

n Experiencia: 2 afos preferentemente en la Administracion Publica

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A.
Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de tecnologias de informacién.
General:
¢ Seguimiento
e Orden.
e Discrecion
Actitudes. * Amabiljdad
e Empatia
« Disciplina

13. | Horario Laboral.
l
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacion: LTAIPQROO Artlculo 11,12, 13,18, 91 Fraccuon XXIX.

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

| AUTORIDAD:
L TV Y
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Cumplimiento de los procesos a las normas administrativas, la efectividad se medira |
| en indicadores cuantitativos y cualitativos.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis companeras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.. _

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Larry David Pérez Garcia
Auxiliar Administrativo

Nombre y Cargo: C. Josué Claudio Bonilla Flores
Director General de Desarrollo Econémico

Fecha: 28/08/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Auxiliar Administrativo

Nombre y Lic. Alejandra Lépez Quintero |

Fecha: 28/08/2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Wendy Claudet Trejo
Aguilar
Auxiliar Administrativo

Fecha: 28/08/2025

Fecha: 28/08/2025 | v L ..
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Secretaria(o)

JEFE INMEDIATO Direcciéon General de Desarrollo Econdmico

SUBORDINADOS DIRECTOS
i ﬁ

NUMERO DE
' PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 B ,,,77L aplica e

SUBORDINADOS INDIRECT oS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Mantener el control de documentos y archivos recibidos y enviados para facilitar su
rapida busqueda.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

r SECRETARIA (O) J

& Abli. AU/
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4., 4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES :
FUNCIONES INSTITUCIONALES

(Conocimiento
Técnico).

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Archivar y actualizar la documentacién que Genere la Direccion General.
5 [Elaborar y dar seguimiento de oficios de acuerdo a la bitacora de oficios.
z Archivar documentacién y oficios.
) IRecibir, realizar y llevar registro de llamadas telefénicas.
5 Otorgar informacion al publico y llevar el registro en la "bitacora” de
| visitas.
6 Mantener actualizado las bases de datos y directorios de las diferentes
i entidades federales, estatales y municipales.
5 Resguardar las versiones electrénicas de los documentos oficiales que hayan
: sido autorizados, asi como la copia del acuse de recibo original del oficio.
s Asistir a cursos de capacitacién que permitan el desarrollo eficiente y eficaz
' para el desempeno de sus funciones.
9 Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su caso
r asigne el(la) superior jerarquico(a).
10 Apoyar las actividades relacionadas al archivo municipal ante la Direccion
) General del Archivo Municipal.
PERFIL DEL PUESTO
3 Ma 1 una X) el dltimo gr grado de estudios requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
SAmEr Carrera
Profesional .
no terminada ) profe-smnal y : i
(2 afios) terminada _ Postgrado
. - A ] ‘V,AA e
Llcencmtura o N/A.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A

Idioma o Lengua: Espanol
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Paqueteria office

Conocimiento
Especifico.

10. Experiencia'

2 afos en la Administracién Publica

Competenclas Laborales

| Directivas:
« N/A
‘ Técnicas:
| e Manejo de tecnologias de informacion.
General:

¢ Seguimiento

¢ Comunicacion

n | Habilidades

s Orden.

s Discrecion
Actitudes. . Amab|l’1dad

¢« Empatia

« Disciplina

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD T
| Mobiliario y Equipo:

L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

Mane_lo de Informacioén: LTAIPQROO Artlculo 11,12,13,18, 91 Fraccion XXIX.

Ita Medla Nulo

3. | Manejo de Presupuest0° N/A

-

AUTORIDAD:

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

en el control de

Evluac:|on n de satisfaccién de atencién al pubhco Y > y medir su eficie

| 5
entradas y salidas de la documentacion.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nomby Cargo: C. Diego Soriano Ordaz Nombre y Cargo: C. Josué Claudio Bonilla Flores
Secretario Director General de Desarrollo Econémico

Fecha: 28/08/2025

Nombrey Cargo: C. Yiria Alejand ro Alvarez

Nombre y Cargo: C. Ofelia Tereza de Jesus Chan
Ku
Secretaria Secretaria
Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
PLANEACION Y PROYECTOS

Direccion General de Desarrollo Econédmico

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No apllca

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Generar informacién que dé cumplimiento a la trasparencia, asi como indicadores y
resultados de metas trazadas de la Direccién General y sus Direcciones de Area de los
programas establecidos para cumplir los objetivos en caminados al Plan Municipal de
Desarrollo de la Administracién Publica vigente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

DESARROLLO ECONOMICO

[ DIRECCION GENERAL DE J

ASISTENTE DE
PLANEACION Y

PROYECTOS
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
PLANEACION Y PROYECTOS

FUNCIONES INS'I'ITUCIONAI.ES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Participar y asistir a reuniones en referencia de programacién y planeacion
de los programas de la Direccion en General en relacién al Plan Municipal de
Desarrollo (PMD), a la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) YV
Presupuesto Basado en Resultados (PBR).

Verificar la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) y Presupuesto Basado
2. en Resultados (PBR) que realiza la Secretaria Municipal de Bienestar
aparezcan los programasy las metas sean pertinentes a la Direccién General.
Reunir la informacién que dé cumplimiento de metas de la Matriz de
3. indicadores de Resultados (MIR) mediante los reportes de actividades que
entregan las areas.

Informar a la secretaria Municipal de Bienestar del seguimiento al
cumplimiento de metas de la Matriz de indicadores de Resultados (MIR).
Generar informacién que solicite la Direccion General de la Unidad de

5. Trasparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Municipio de Benito Juarez.

Generar informacién que solicite la ciudadania a través del portal de
Transparencia de la Direccion General de la Unidad de Trasparencia, Acceso

& a la informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Municipio de
Benito Juarez.
7 Reunir la informacién de los programas de las Direcciones de Area para
) generar los reportes solicitados por |la Secretaria Municipal de Bienestar.
Actualizar los avisos de privacidad de acuerdo a la Direccién General de la
8. Unidad de Trasparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccidon de
Datos Personales del Municipio de Benito Juarez.
0. Publicar las actividades establecidas en el calendario anual.
10 Reunir y verificar las Fichas Técnicas de las actividades que se llevan a cabo
’ en la Direcciéon General.
1 ’ﬁealizar informes trimestrales de la Unidad de Transparencia y Acceso a
) Informacion Publica para su respectiva publicacién en www.cancun.gob.mx
Realizar informes trimestrales de la Direccién General de la Unidad de
2. rasparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos

Personales del Municipio de Benito Judrez, para su respectiva publicacién en
la Plataforma Nacional de Transparencia. J
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
PLANEACION Y PROYECTOS

Capturar de informacidn en el Sistema de Portales de Obligaciones de
13. ;
Transparencia (SIPOT).

ESCOLARIDAD:

14 Remitir a la Secretaria Municipal de Bienestar informes semanales,
) mensuales y trimestrales de los programas de la Direccion General.
15 Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su caso

asigne el(la) superior jerarquico(a).

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requendo para desarrollar eI
puesto

Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 ainos)

Licenciaturao
carreras afines.

) Preparatoriao )
Secundaria Técnica
Carrera
profesional X -
terminada

Carrera Técnica en Contaduria Publica Carrera Técnica en
Administracién Publica
Carrera Técnica en Administracion

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Téchnico).

Administracion.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office
SIPOT

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Competencias Laborales

Habilidades

n Experiencia:

2 afos preferentemente en la Administracién Publica

Directivas:
¢ N/A.

Técnicas:
« Manejo de tecnologias de informacion.

General: i (v L
s Seguimiento
e Comunicaciéon

¢ QOrden.
« Discrecion
5 e Amabilidad
Actitudes. « Erfpatia

e Disciplina

l?orario Laboral.

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
PLANEACION Y PROYECTOS

RESPONSABII.IDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacioén y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13, 18, 91 Fraccién XXIX.

T 0 TN T T

| Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD.
1 N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. reportes semanales, mensuales y trimestrales.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

JEFE INMEDIATO

__-__,rﬂjﬂn__

FIRMA FIRMA

NobreyCargar:’a Margarita Pech Pech |[Nombre y Cargo: C.Josué Claudio Bonilla Flores
Asistente de Planeacién y Proyectos Director General de Desarrollo Econémico

Fecha: 28/08/2025 "Fecha: 28/08/2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
OPERATIVO(A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
[[(e] M- 1M IMIU[ Sy (e B Auxiliar Operativo(a)
JEFE INMEDIATO Direccion General de Desarrollo Econdmico

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS
INo aplica
l

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

INo aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar en las actividades operativas designadas por el (la) Director(a) General de
Desarrollo Econémico.

UBICACION EN El.. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

[ AUXILIAR OPERATIVO(A) ]
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
OPERATIVO(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 IN/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IRealizar las entregas de documentos, oficios a las diferentes dependencias
segun se le indigue.

Apoyar las actividades operativas de la Direcciéon General de Desarrollo
[Econémico

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el(la) superior(a)
jerarquico(a).

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto N i
X [ Preparatoria o .
Secundaria B Técnica

Carrera
A Carrera
Profesional "
3 - profesional - -
no terminada .
2 afk terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao

carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida N ——
(Conocimiento :
Téchnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Ninguno

No requerida.

Directivas:
° N/A.

Técnicas:
o N/A

General:
s« Habilidades para cargar material o equipos
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

OPERATIVO(A)
e Discrecion
Actitudes. « Amabilidad
« Empatia
e Disciplina
13. ] Horano Laboral Lunes a viernes de 2:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

1 ., . ;
i Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 11,12,13,18, 91 Fraccion XXIX.

e - B Eo-

i Manejo de Presupuesto: N/A

= e = O

=
AUTOI-'!IDAD'
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Por medio de evaluaciones

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.
Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Lazaro Vazquez Lopez Nombre y Cargo:C. Josué Claudio Bonilla Flores

Auxiliar operativo Director General de Desarrollo Econémico
Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025
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4.4."7 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL
SERVICIO MUNICIPAL DE VINCULACION LABORAL

S — —
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 1

Direccidon del Servicio Municipal de Vinculacién |

‘ NOMBRE DEL PUESTO |
La boral !

4.4.7

JEFE INMEDIATO DlreCC|on General de Desarrollo Econdédmico
_________[eeelbisheiimatinh | vl =ERERGR BESS

SUBORDINADOS DIRECTOS \

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

V IAuxiliar Administrativo (a)

vV Secretaria (o)

vV Coordinacién de Vinculacién Laboral
1 Coordinacién de Vinculacion Social

SUBORDINADOS INDIRECTOS

4 Auxiliar

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Realizar acciones o programas que garanticen el pleno ejercicio de los derechos laborales,
asegurando el acceso a una prosperidad compartida a toda la poblacién que inciden en el
desarrollo econémico, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por
origen étnico, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, ideologia, religion,
condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o estado civil.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

MUNICIPAL DE VINCULACION

DIRECCION DEL SERVICIO
LABORAL
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL
SERVICIO MUNICIPAL DE VINCULACION LABORAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INST I'I'UCIONALES

EJecutar acciones o programas que garanticen el pleno ejercu:lo de los
derechos laborales asegurando el acceso a una prosperidad compartida a
oda la poblacion que inciden en el desarrollo econémico, respetando

1. plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o
nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
ideologia, religién, condicién, migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
genero, identidad o estado civil;

5 Realizar capacitaciones que propicien la dignificacion del trabajo en todas
' las relaciones laborales;

3 Ejecutar acciones de reconocimiento, respeto y ejercicio de los derechos
' laborales;

Realizar y ejecutar programas de vinculacién laboral tendientes al trabajo
digno o decente en el que se respete plenamente la dignidad humana del
4, rabajador sin discriminacién por origen étnico o nacional, edad,
discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religiéon, condicién
migratoria, opiniones, preferencias sexuales, genero, identidad o estado civil;
Elaborar programas de empleo, empleo temporal y autoempleo en el
5. Municipio con ingresos dignos, seguridad en el lugar de trabajo y proteccion
social;
Coadyuvar y proponer a la Direcciéon Juridica de la Secretaria de Bienestar en
la elaboracién de instrumentos normativos que regulen el actuar de
acciones o programas que ejecuten esta direccidn, los instrumentos
6. normativos que se generen deberdn de contar con mecanismos de
Transparencia, Proteccién de datos personales en posesion de sujetos
obligatorios, Mejora Regulatoria, de Etica Publica y de Responsabilidades
Administrativas;
Promover la celebracién de convenios de colaboracidon con empresas locales
para la capacitacion de jévenes y adultos en sus instalaciones, para
7. programas de primer empleo y/o en su caso la adquisiciéon de un oficio que
garantice su insercién o reinsercién en el mercado laboral, mediante apoyos
econdmicos en coparticipacion durante el proceso de aprendizaje;
Promover la firma de convenios de colaboracion con empresas del sector|
social y privado, con la finalidad de establecer acciones de vinculacién para

% la canalizacién efectiva de fuentes de empleo a través de ‘la‘Direccion
General de Desarrollo Econdmico;
9 Participar y organizar acciones encaminadas en lograr una difusién amplia
i de la oferta laboral en el Municipio;
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL
SERVICIO MUNICIPAL DE VINCULACION LABORAL

Mantener un monitoreo constante de las acciones encaminadas en generar
oportunidades de empleo, estableciendo vinculos con el sector empresarial
y que dichas acciones busquen en todo momento la dignidad humana del
trabajador; sin discriminacion por origen étnico o nacional, edad,
discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religién, condicién
migratoria, opiniones, preferencias sexuales, genero, identidad o estado civil;

1.

Realizar programas en coordinacion con los representantes de las diversas
cdmaras empresariales, asociaciones e instituciones publicas y privadas,
donde se acuerden mecanismos de facil contratacion y crecimiento laboral,

12.

Mantener una base de datos actualizada de las empresas en el Municipio de
Benito Juarez;

13.

Realizar y mantener actualizadas las estadisticas de demanda laboral, oferta

laboral, indice de candidatos contratados, empresas con mayor o menor

contratacién, puestos contratados, puestos solicitados, indices de eficiencia
demas relativos a la funcién en el ambito laboral de la Direccion.

14.

Informar periédicamente o cuando asi se requiera, a la o el Presidente
Municipal, la Secretaria de Bienestar y al titular de la Direccion General de
Desarrollo Econdmico, sobre la informaciéon estadistica que genere la
Direccion en materia de vinculacion de empleo, capacitacién laboral y
vinculacion social laboral;

15.

Mantener actualizada la informacion de los portales de difusién oficiales
autorizados por la administracién municipal;

16.

Participar y promover eventos en materia de empleo y capacitacion laboral
que representen una oportunidad de crecimiento, desarrollo,
fortalecimiento y dignificacion laboral;

17.

Planear y co-organizar programas de oportunidades de empleo, realizando
actividades como invitacién, promocién y difusién juntamente con los
Servicios Nacional y Estatal de Empleo, Sociedad Civil Organizada en la
materia, CAmaras Empresariales, Instituciones y Empresas Independientes
que promuevan la contratacién directa, la contratacién exprés, incentivos
para la contratacién, la capacitacion laboral, fuentes de reclutamiento,
acuerdos o convenios de coordinacidn y programas similares;

18.

Promover la difusion de la oferta laboral a través de mecanismos
tecnoldégicos como portales de internet, redes sociales y demas que generen
mayor alcance entre la poblacidn, asi como su oportuno seguimiento;

19.

Mantener actualizados los datos e informacion en el sistema de informacion
de Entrega-Recepcién y entregar los informes, documentos y tramites en
proceso cuando el superior jerarquico lo solicite;

20.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne la
o el titular de la Direccién General de Desarrollo Econémico.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL
SERVICIO MUNICIPAL DE VINCULACION LABORAL

requerida.

Proporcionar al(la) Asistente de Planeacion y Proyectos la informacién

Realizar y entregar los reportes requeridos al(la) Asistente de Planeacion y
Proyectos la informacion requerida.

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto
. I . PR . e
Secundaria Técnica
Carrera Bainis
Profesional <
o - profesional X -
&, ho t?rmmada terminada
(2 afios) Postgrado
. . Licenciatura en Psicologia Organizacional
Licenciaturao ; ;
-[ s S L!cenc!atura en Recu_rs_os Hu_rpanos

Licenciatura en Administracion.

Area de especialidad

requerida Recursos Humanos

(Conocimiento Derechos Humanos

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas | Paqueteria Office

Conocimiento Informaticos: Empléate Web

Especifico. Manejo de Equipo Pruebas psicométricas
Especializado y/o Pruebas de habilidades y conocimientos.
Herramientas Equipo de computo

T Experiencia:

Competencias Laborales

2 afios en la Administracion Publica

Directivas:
e Gestion
e Liderazgo
e Actitud de servicio
Técnicas:
Habilidades « Manejo de tecnologias de informacion

General:

Facilidad de palabra
Transparencia
Eficiencia
Responsabilidad

Actitudes.

Discrecidn
Amabilidad
Empatia
Disciplina
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL
SERVICIO MUNICIPAL DE VINCULACION LABORAL

I Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con horario flexible y abierto
13. Horario Laboral. como se requiera.

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equupo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

2. Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13, 18, 91 Fraccion XXIX.
Alta [P SIIMedia | Baja | Nulo [

3. Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Articulo 93 frac<:|on I inciso B.

. TN (O vao |

AU"I‘ORIDAD'
1. Gestlonar y ejecutar programas de la direccién de area correspondlente

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

|5 | Evaluacionesy reportes.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes..

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Luis Enrique Hernandez |Nombre y Cargo: C. Josué Claudio Bonilla Flores
Castillo MDA
Director del Servicio Municipal de Vinculacién Director General de Desarrollo Economico

Laboral
Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO A
NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar Administrativo(a)

Direccién del Servicio Municipal de Vinculacion
Laboral

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Gestionar tramites y resolucién de conflictos de la Direccion del Servicio MumClpaI de |
Vinculacién Laboral, notificar ante el Auxiliar Administrativo de la Direccién General de
Desarrollo Econémico, manteniendo un orden en la Direccidn.

DIRECCION DEL SERVICIO
MUNICIPAL DE VINCULACION
LABORAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO(A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Generar el Catalogo de Disposicién Documental del archivo como Enlace del
archivo de la Direccién del Servicio Municipal de Vinculacién Laboral ante la
IDireccién de Archivo Municipal.

poyar en la realizacién del Presupuesto Basado en Resultados (PbR) de la

2. Direccién del Servicio Municipal de Vinculacion Laboral

Resguardar las versiones electrénicas de los documentos realizados oficiales
3. que hayan sido autorizados.
& Apoyar a la Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC).

Asistir a cursos de capacitacién que permitan el desarrollo eficiente y eficaz
3. para el desempefio de sus funciones, asi como de las propias del puesto.

Responsable de vigilar/ custodia de inventarios de mobiliario y equipo de la
6. Direccién del Servicio Municipal de Vinculacion Laboral.

Atender las solicitudes administrativas de personal, recursos o indicaciones
7. del Auxiliar Administrativo de la Direcciéon General.
" Las demas inherentes al puesto o las que en su case asigne el(la) superior(a)

jerarquico(a).

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Preparatoriao
Técnica

puesto

Secundaria

Carrera

Profesional

Postgrado

carreras

Licenciaturao

< Carrera
no terminada B profe.slonal i
2 terminada
(2 afios)
N/A

afines.

requerid

Area de especialidad

N/A

a
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

; {(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas
Experiencia: 2 aflos Preferentemente en la Administracién Publica

Competencias Laborales

Directivas:
s N/A.

Técnicas:
Habilidades s« Manejo de tecnologias de informacion.

General:
e Seguimiento
e Orden.
e« Discrecién

12 Astitidas. . Amabll’ldad

« Empatia
e Disciplina

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
i Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento
Il

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13,18, 91 Fraccion XXIX.

1.

M

noo [

Alta

X

edia Baja

Manejo de Presupuesto N/A

ZE

AUTORIDAD‘
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento de los procesos a las normas administrativas, la efectividad se
medira en indicadores cuantitativos y cualitativos.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes..

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: C. Luis Enrique Hernandez
Castillo

Vacante Director del Servicio Municipal de Vinculacién
Laboral

Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

B e

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria(o)

Direccién del Servicio Municipal de Vinculacion
Laboral

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Mantener el control de documentos para facilitar su rapida busquea

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

LABORAL

‘ SECRETARIA (O) }

DIRECCION DEL SERVICIO
MUNICIPAL DE VINCULACION
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4 4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

DESCR[PCION ANALITICA DE FUNCIONES

rchivar y actualizar la documentacion que Genere la Direccién del Servicio
Municipal de Vinculacién Laboral.

Elaborar y dar seguimiento a oficios de acuerdo a la bitacora de oficios.

2.

% Archivar documentacion.

4. Recibir, realizar y llevar registro de llamadas telefdnicas.

5 Otorgar informacién al publico y llevar el registro en la "bitacora” de
) visitas.

6 Mantener actualizado las bases de datos y directorios de las diferentes
’ entidades federales, estatales y municipales.

7 Resguardar las versiones electrénicas de los documentos oficiales que hayan
) sido autorizados.

8 Asistir a cursos de capacitacion que permitan el desarrollo eficiente y eficaz
) para el desempefo de sus funciones.

9 Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su caso

asigne el(la) superior jerarquico(a).

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una(X) el ultlmogrado de estudios requerldo para adesarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatorla o X
Primaria Secundaria Tecmca
Carrera
= Carrera
Profesional <
3 = profesional -
no terminada %
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Manejo de los lineamientos de documentos de acuerdo a‘laDireccion
{Conocimiento General del Archivo Municipal.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Paqueteria office

Conocimiento
, Especifico.

10 Experiencia: 1afo preferentemente en la Administracion Publica

Competencras Laborales

Directivas:

e N/A,
Técnicas:

¢ Manejo de tecnhologias de informacién.
General:

e Seguimiento

e« Comunicacion

Habilidades

¢ Orden.
s Discrecion
Actitudes. * Amabilidad
¢ Empatia
e Disciplina
R Horario Laboral, Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

 RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 11, 12, 'I3 18, 91 Fraccmn XXIX.

- - e )
Manejo de Presupuesto: N/A

______ - O = I T -

AUTORIDAD:
1. e

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.

Alta

= i Cumplimiento con los procesos administrativos, la efectividad se medlra en
? | | indicadores cualitativos y por medio de reportes.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes.. _
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: C. Luis Enrique Hernandez
Castillo
Vacante Director del Servicio Municipal de Vinculacién
Laboral

Fecha: 28/08/2025

Fecha: 28/08/2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION LABORAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(o] ]:1-1W-]IM 1[5 (¢« B8 Coordinacidn de Vinculacion Laboral

Direccién del Servicio Municipal de Vinculacion
Laboral

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE P
e rae NOMBRE DEL PUESTO ,.

SUBORDINADOS INDIRECT OS

Noaplica

TOTAL

JEFE INMEDIATO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

Coordinar acciones o programas que garanticen el pleno ejercicio de los derechos
laborales, asegurando el acceso a una prosperidad compartida a toda la poblaciéon que
inciden en el desarrollo econémico, respetando plenamente la dignidad humana, sin
discriminacion por origen étnico, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de
salud, ideologia, religién, condicidn migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
género, identidad o estado civil.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL SERVICIO
MUNICIPAL DE VINCULACION
LABORAL

COORDINACION DE ] ( COORDINACION DE
VINCULACION LABORAL J L VINCULACION SOCIAL
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION LABORAL

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTH'UCIONALES

|Coordinar acciones o programas que garanticen el pleno ejercicio de los
derechos laborales, asegurando el acceso a una prosperidad compartida a
toda la poblacién que inciden en el desarrollo econémico, respetando
1. plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, ideologia, religion,
condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o

estado civil.
Establecer alianzas y vinculos de cooperacién con Empresas e Instituciones
2. para dar oportuno seguimiento a las ofertas de empleo que a diario se

generan en el Municipio;

Participar en la promocién, organizacién y difusién de los programas de
3 empleo y capacitacion y en todas aquellas actividades que tengan como

propésito la difusion de la oferta laboral en el Municipio;

Proporcionar informacién a las empresas sobre los mecanismos de
4, recepcién y canalizacién de vacantes, asi como de los programas de
capacitacién a empresas que genere la Direccion.
Realizar el control y seguimiento de las personas que son canalizados a
través del area de entrevista de la coordinacion, proporcionandoles las
facilidades necesarias para una correcta vinculacion y/o en su caso su
contratacidn;
Mantener actualizado el sistema o la base de datos para el registro, control y
6. seguimiento de las vacantes de las diferentes empresas u organizaciones en
el Municipio, en colaboracién la Coordinacién de Vinculacion Social;
Dar seguimiento a las personas que hayan sido contratadas a través de los
programas o acciones de vinculacién laboral como medio de generacion de
indicadores de efectividad manteniendo estrecha comunicacién con el
sector empresarial contratante;
Proporcionar a la coordinacién de vinculacién social la informacion que
corresponda al seguimiento de las personas que hayan sido contratadas a
8. través de los programas o acciones de vinculacion laboral para la integracion
del registro administrativo derivado de los programas o acciones de
vinculacion laboral,
Elaborar y entregar un informe semanal, mensual y trimestral de los
9. programas y actividades desarrolladas por la Coordinacién a su cargo,

cuando asi lo requiera el superior jerarquico;
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

VINCULACION LABORAL

Realizar las entrevistas necesarias a las personas buscadoras de empleo que
acuden a la Coordinacién de Vinculacién Laboral, realizando el

10. . s . ; ; 5z
correspondiente andlisis de perfiles y la posterior vinculaciéon, buscando en
todo momento las facilidades para una correcta contratacion;

Coordinar la realizacidon de las ferias municipales de empleo y en actividades

L de promocién y difusién, asi como el oportuno seguimiento de las personas
buscadoras de empleo que se postulen para una vacante,

Explorar mecanismos de comunicacion y difusion efectivos que permitan un

12. mayor alcance entre la poblacién y propicien mayor efectividad en las
actividades propias de la Direccidn;

13, Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su caso

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

asigne el (la) superior jerarquico(a).

Capturar la informacién de los(las) candiatos(as) que solicitan informacién
de vacantes en la base de datos.

Capturar la informacién de los(las) beneficiados(as) en el formato de
transparencia y entregar trimestralmente la informacién de la Direccion
General de Desarrollo Econdmico.

PERFIL DEL PUESTO

—_——'] PP . 7
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
i i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional =
. - profesional X -
no terminada

(2 afos)

terminada

Postgrado

Licenciaturao

carreras

Licenciatura en Psicologia Organizacional
Licenciatura en Recursos Humanos

afines. ) . L o
Licenciatura en Administracién.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Recursos Humanos.

Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas

Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office
Empléate Web

L Sisterna Municipal de Bolsa de Trabajo.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION LABORAL

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica

10.
Competenclas Laborales J

Directivas:

e Comunicacion

e Actitud de servicio
Técnicas:

s Manejo de tecnologias de informacidn
Habilidades e Estadisticas.
General:

e Facilidad de palabra
Transparencia
Eficiencia
Responsabilidad.
Discrecién
Amabilidad
Empatia
Disciplina

L] L] Ll

12. Actitudes.

13. | | Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

RESPONSABII.IDAD

Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13,18, 91 Fraccién XXIX.

| Manejo de Presupuesto N/A

AU'I'ORIDAD.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION LABORAL

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes

Nombre y Cargo: C. Luis Enrique Hernandez
Castillo

Vacante Director del Servicio Municipal de Vinculacion

Laboral

Nombre y

Fecha: 28/08/2025 HFecha: 28/08/2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUEsTO  [VRTEY

o1
JEI‘-‘E INMEDIATO Coordinacién de Vinculacion Laboral
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS
0 INo aplica

NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

; aplica

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar al (la) Coordinador de Vinculacién Laboral en la organizacién, vinculacion y
seguimiento de las vacantes que ofrecen dia a dia las empresas participantes, asi como
informar y mantener actualizada la informacién hacia los (las) candidatos(as)

interesados(as) conforme su perfil de puestos.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL SERVICIO
MUNICIPAL DE VINCULACION
LABORAL

COORDINACION DE ] ( COORDINACION DE
VINCULACION LABORAL [ VINCULACION SOCIAL

AUXILIAR AUXILIAR
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4 4.1'I DESCRIPCION PERFIL DE AUXILIAR

no terminada

1 Recibir a las empresas que requieren informacion para ofrecer cartera
) laboral.
5 Registrar y dar de alta a los (las) buscadores(as) de empleo a la base de datos
) del programa Empléate Web.
3. Entrevistar a los buscadores(as) de empleo.
4 Canalizar a los buscadores(as) de empleo a las diferentes empresas para su
; contratacién de acuerdo a su perfil.
E Dar seguimiento del estatus laboral de los(las) buscadores(as) de empleo.
6 Expedir y archivar los pases de registro fisico de los buscadores(as) de empleg
) para su revision de la cartera de las empresas.
7. Cuantificar el nimero de personas atendidas en la oficina.
8. Cuantificar el nimero de personas atendidas en los diversos eventos.
9 Llevar el registro de la ciudadania atendida en el formato de “Registro de
) atendidos(as) y/o beneficiarios(as)".
10 Realizar y entregar oficios segun indique la Coordinacién de Vinculacion
) Laboral y/o el Director del Servicio Municipal de Vinculacién Laboral.
Apoyar al (la) Director del Servicio Municipal de Vinculacion Laboral en
1. las Ferias de empleo Municipal y/o estatal y/o Brigadas que realiza Ig
Secretaria Municipal de Bienestar.
12 Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su casad
) asigne el(la) superior(a) jerarquico(a).
PERFIL DEL PUESTO
Marqgue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
" Preparatoria o X
Primaria [ Secundaria ‘Técnica
2 Carrera
Puohos ol - profesional - Postgrado - '~ -

terminada
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Recursos Humanos.

Idioma o Lengua: Espaniol

Paqueteria Office

Manejo de Programas Empléate Web

Conocimiento

Especifico. Informsticas: Sisterna Municipal de Bolsa de Trabajo.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

10 Experiencia: 2 afos Preferente mente en la Administracion Publica

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A

Técnicas:
¢« Manejo de tecnhologias de informacién
e Estadisticas.

Habilidades

General:
e Facilidad de palabra

¢ Transparencia
e« Eficiencia
¢ Responsabilidad.
e Discrecién
12 Actitudes. ‘ Amab|[ldad
¢ Empatia
1 ¢« Disciplina
- Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservaciéon y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13,18, 91 Fraccion XXIX.

2 EIPCCIONATSA
o |

‘ Manejo de Presupuesto: N/A
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

g Reportes semanales, mensuales y trimestrales y anules.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes. -

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

N Nombre y Cargo:

ombre y Cargo: C. Rocié Minué Martinez

Valerio
Auxiliar Vacante
Fecha: 28/08/2025
DOR F > D U - 0 »

05 ¢ FeenwanocL Ak
FIRMA

Nombre y Cargo: C. José Jests Fernandez Yah
Auxiliar
Fecha: 28/08/2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION SOCIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUES‘I'O l Coordinacién de Vinculacién Social

JEFE INMEDIATO ’ D;:;:rca:lon del Servicio Municipal de Vinculacion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Coordinar acciones o programas que garanticen el pleno ejercicio de los derechos |
laborales, asegurando el acceso a una dignificacion laboral a toda la poblacién que
inciden en el desarrollo econémico, respetando plenamente la dignidad humana, sin
discriminacién por origen étnico, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de
salud, ideologia, religién, condicion migratoria, opiniones, preferencias sexuales,

' género, identidad o estado civil.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL SERVICIO
MUNICIPAL DE VINCULACION

LABORAL

COORDINACION DE ] ( COORDINACION DE
VINCULACION LABORAL J : L VINCULACION SOCIAL




cODIGO: MO-SMB-DE-01

‘5" MUNICL PG 'DE :ic:n:smu: 28/08/2025
& BENITO JUAREZ ENREEN

QUINTANA ROO ss=messnuiws
PAGINA: 78 DE 148

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION SOCIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar acciones o programas que garant[cen el pleno ejerCICIO de
los derechos laborales, asegurando el acceso a una dignificacion
laboral a toda la poblacién que inciden en el desarrollo econémico,
1 respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacion por
origen étnico, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de
salud, ideologia, religién, condicidn migratoria, opiniones, preferencias
sexuales, género, identidad o estado civil;
Realizar capacitacién constante a las empresas establecidas en el Municipio
con el propdsito de propiciar la dignificacion del trabajo, en el que se respete
plenamente la dignidad humana del trabajador, sin discriminaciéon por|
origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones
de salud, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
genero, identidad o estado civil;
Establecer asesorias a empresas y organizaciones que tengan como
propdsito la dignificacion del trabajo en todas las relaciones laborales;
Promover acciones de reconocimiento, respeto y ejercicio de los derechos
laborales, teniendo siempre como base los principios del humanismo;
Establecer programas de capacitacién del manejo del estrés en padres y|
madres trabajadoras;
Realizar programas de capacitacién para visibilizar y erradicar practicas
sexistas en el trabajo;
Realizar acciones que prevean la Inclusion Laboral de las personas,
observando en todo momento el respeto a sus derechos;
Establecer acciones o programas gque generen empleo temporal, mediante

la entrega de apoyos econdmicos a las personas para su bienestar, que
realicen acciones para atender emergencias naturales, sociales o
econdmicas de la poblacién o zonas especificas del Municipio. Dichos
recursos se destinardn a acciones y/o proyectos que contribuyan
especificamente a superar la situacion de emergencia. La aplicacion de estos
recursos debera cumplir con los requisitos y criterios de elegibilidad y de
cobertura establecidos en los instrumentos normativos que desarrolle la
Secretaria de Bienestar, aprobados por el ayuntamiento, previo dictamen de
la Comisién edilicia de Trabajo y Previsiéon Social; '
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION SOCIAL

Coadyuvar a la Direccién Juridica en el desarrollo de instrumentos
9. normativos para el establecimiento de programas o acciones en los que
enga participacion esta coordinacion;
Realizar programas encaminados en el reconocimiento de empresas que
10. garanticen el respeto a los derechos humanos y que generen compromisos
con la diversidad y la inclusion;
Elaborar y entregar un informe semanal, mensual y trimestral, a solicitud
expresa por el superior jerarquico respecto de las actividades o los
programas desarrollados por la Coordinacion a su cargo;
Las demads funciones inherentes a su cargo a las que, le asigne el(la) superior|

12, ke Ry
erarqguico(a).

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional 2
< - profesional X Postgrado >
no terminada .
terminada

(2 afos)

Licenciatura en Psicologia Organizacional
Licenciatura en Recursos Humanos
Licenciatura en Administracion.

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Recursos Humanaos.

Idioma o Lengua: Espanol

j ia Offi
Manejo de Programas Paqueteria ce

Conocimiento et s Empléate Web

Especifico. infarmaticos: Sisterna Municipal de Bolsa de Trabajo.
Manejo de Equipo : B s :
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

“ Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION SOCIAL

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Comunicacién
e Actitud de servicio
Técnicas:
« Manejo de tecnologias de informacion
Habilidades e Estadisticas.
General:
s Facilidad de palabra

e« Transparencia

« Eficiencia

e Responsabilidad.

e Discrecion
Activudios. e Amabilidad

¢ Empatia

e Disciplina
Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informaciéon: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13, 18, 91 Fraccion XXIX.

TN < (TN ST

Manejo de Presupuesto: N/A

T @O 0 a0 o ¢

AUTORIDAD:
|
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

Gestionar y ejecutar programas de la direccidn de area correspondiente.

| Reportes semanales, mensuales, trimestrales y anual; evaluacién cualitativa y
cuantitativa.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funCIones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en eqmpo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION SOCIAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Cinthya Reyselda del Jesus
Fernandez Aranda
Coordinadora de Vinculacidn Social

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Luis Enrique Hernandez
Castillo
Director del Servicio Municipal de Vinculacién

Laboral

Fecha: 28/08/2025

Fecha: 28/08/2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO '
B el Auxiliar

JEFE INM_EDIATO Coordinacioén de Vinculacion Social
SUBORDINADOS DIRECTOS

CIADoSORRETY
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO |

PERSONAS

INo aplica i

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 No aplica

0 forAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |

Apoyar al (Ia) Jefe(a) de Vinculacién Social atender y mantener la informacién de las
empresas participantes actualizada con sus vacantes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL SERVICIO
MUNICIPAL DE VINCULACION

LABORAL

COORDINACION DE COORDINACION DE
VINCULACION LABORAL L VINCULACION SOCIAL

" {‘;:7‘“. |
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Generar reportes semanales y mensuales de ciudadanos(as) canalizados(as)
) atendidos(as) por la Direccion.

Mantener comunicacion permanente via teleféonica o correo electrénico con

2] el director(a) de Area, jefe(a) de Vinculacién Laboral y jefe(a) de Vinculacién
Social.
Capturar la informacion de los (las) beneficiados(as) en el formato de
3. transparencia y entregar trimestralmente la informacién a la Direccién

General de Desarrollo Econédmico.
Apoyar al (la) Director(a) del Servicio Municipal de Vinculacién Laboral en

4. las Ferias de empleo Municipal y/o estatal y/o Brigadas que realiza la
Secretaria Municipal Bienestar.
5 Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su caso

asigne el(la) superior(a) jerarquico(a).
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) . Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional )
% profesional - -
no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado
tcenclatura o N/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Recursos Humanos.

Idioma o Lengua: Espafiol

Pagueteria Office

Manejo de P W
29 ¢8R Tregramas Empléate Web

Conocimiento

Especifico. Intarmatigas: Sisterma Municipal de Bolsa de Trabajo.
Manejo de Equipo ) o
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Experiencia: 2 aflos en la Administraciéon Publica

Competencias Laborales

Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
¢ Manejo de tecnologias de informacién
 Estadisticas.
General:
¢ Facilidad de palabra

Habilidades

« Transparencia
« Eficiencia
¢ Responsabilidad.
« Discrecion
12. Actitudes. * Amabll'ldad
e Empatia
R « Disciplina
13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento
I
| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13,18, 91 Fraccion XXIX.

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

-

AUTORIDAD:
1 N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 ‘ Reportes semanales, mensuales y trimestrales y anules.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. i
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Con mis compaferas, comparferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. José Abraham Nombre y Cargo: C. Cinthya Reyselda del
JesUs Fernandez Aranda

Castillo Mendoza
Auxiliar Coordinadora de Vinculacion Social

Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Paula Eunice Torres Bui
Auxiliar

Fecha: 28/08/2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
Ec0N0M|’A SOCIAL

Direccién de Economia Social

JEFE INMEDIATO Direccion General de Desarrollo Econdmico

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO

V Auxiliar administrativo
\Vj Secretaria (0)
1 Coordinacién de Economia Social y Sociedades Cooperativas

1 Coordinacion de Proyectos Productivos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar (Economia Social y Sociedades Cooperativas)

Vi Auxiliar (Proyectos Productivos)

> e e T

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar programas de apoyos y de financiamientos en el Municipio para promover la
participacion de artesanos, emprendedores, asociaciones civiles y en general, de todas
las formas de organizacién social para la produccién, distribucién y consumo de bienes
y servicios, socialmente necesarios, con el objetivo de impulsar el crecimiento
econdémico en el Municipio.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

ECO No MiA SOClAL
( DIRECCION GENERAL DE 1
DESARROLLO ECONOMICO
\ J

e ~
DIRECCION DE ECONOMIA SOCIAL

Dlrlglr acciones o programas que garantlcen el pleno ejerc:|C|o icio de la Inclusién
financiera y el fortalecimiento de procesos de integracién productiva,
asegurando el acceso a una prosperidad compartida a toda la poblacién que
1. inciden en el desarrollo econémico, respetando plenamente la dignidad
humana, sin discriminacion por origen étnico o nacional, edad, discapacidad,
condicién social, condiciones de salud, ideologia, religién, condicién
migratoria, opiniones, preferencias sexuales, genero, identidad o estado civil;
[Realizar acciones y programas que reduzcan la desigualdad social |
econdmica, incentivando la competitividad, el empleo, la educacién vy el
cuidado del medio ambiente; teniendo como principios la solidaridad y la
cooperacion;

Realizar y establecer programas que tengan como propésito fundamental el
3. bienestar de todas las personas, fomentando la igualdad de oportunidades a
través de la Inclusién financiera;

Coordinar la creacién de programas de redes de mujeres a través de la

4, ; . :

inclusién financiera.

Ejecutar la planeacién individual o coordinada con los diversos érganos de
5 gobierno federal o privado, de las acciones o programas tendientes al

desarrollo de proyectos productivos que generen prosperidad compartida
en el Municipio;
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

ECONOMIA SOCIAL

[Ejecutar programas de apoyo, de financiamientos y/o de coinversién en el
Municipio para promover la participacion de artesanos, emprendedores,
asociaciones civiles y en general, de todas las formas de organizacién social
para la produccion, distribucién y consumo de bienes y servicios socialmente
necesarios, con el objetivo de impulsar el crecimiento econdémico en el
IMunicipio;

Propiciar la colaboracién de organismos publicos y privados, nacionales vy
extranjeros en el fomento y desarrollo para el Sector de la Economia Social;

Desarrollar y proponer a la Direccién Juridica de la Secretaria de Bienestar
instrumentos normativos derivado de las acciones o programas de apoyo de
financiamiento, la aprobacién de los instrumentos normativos sera en apego
a la normativa municipal que asi lo establezca;

Contribuir a la promocién, integracién y consolidacién de sociedades
cooperativas basadas en principios democraticos, solidarios, participativos v
de reciprocidad, generando prosperidad compartida:

10.

Promover acciones o programas educativos que fomenten el desarrollo de
la Economia, Economia Social y solidaria en las instituciones educativas del
Municipio en los términos a que dé lugar la normatividad aplicable;

11

Promover la celebracién de convenios de colaboracién en materia de
desarrollo econémico, con la iniciativa privada y/o entre los tres niveles de
gobierno;

12.

IBrindar capacitacién y asesoria en economia social y solidaria;

13.

Ejecutar programas y acciones de medios de produccién o el uso V
aprovechamientos de distintos recursos naturales cuya propiedad es
compartida;

14.

Establecer vinculos de coordinacién con las dependencias Federales vy
Estatales sobre los procedimientos de acceso de las personas a los
programas aplicables al sector econémico, social y solidario, para coadyuvar
en una correcta difusion entre los habitantes del Municipio;

15.

Auxiliar a la poblacién en casos de contingencias o desastres naturales;

16.

Impulsar programas y proyectos de desarrollo econémico en las colonias,
barrios o regiones del Municipio que tengan como propdsito hacer
comunidad y la reconstruccidén del tejido social:

17.

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informaciéon en el
sistema de informacién de Entrega-Recepcién cuando el superior jerarquico
lo solicite;
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ECONOMIA SOCIAL

Elaborar y entregar un informe mensual y trimestral o cuando asi lo requiera
18. la o el superior jerdrquico, respecto de las actividades o los programas
desarrollados por la Direccién a su cargo;
Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, le asigne su superior
jerarquico la o el titular de la Direccién General de Desarrollo Econémico.

19.

T N/A

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
] ] | Preparatoria o

Primaria Secundaria 3 Técnica )
Carrera

< Carrera
Profesional .

2 - profesional X -
no terminada z
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura en Derecho

Licenciaturao Licenciatura en Administracidn
carreras afines. Licenciatura Desarrollo Sustentable

Ingenieria en Gestion Empresarial.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracion de empresas.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

2 anos en la Administracion Publica

Directivas:

e Gestion
+ Comunicacién
Habilidades s  Supervisién y manejo de personal
e Manejo de conflictos
Técnicas:

e« Manejo de tecnologias de informacion.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ECONOMIA SOCIAL

General:

e Seguimiento

e Comunicacion

e Desarrollo de proyectos empresariales.
Discrecidn

Amabilidad

Empatia

e Disciplina

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con horario flexible cuando sea
Horario Laboral. requerido.

RESPONSABII.IDAD

Actitudes.

e ° @

| Mobiliario y y Equupo
8 Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13, 18, 91 Fraccion XXIX.

R ,
THN < TN TEm o

3. Manejo de Presupuest0° LTAIPQROO Artl'cu!o 93 fraccién | inciso B.

« TEN - b -
AUTORIDAD.
L IAutorizar permisos para vacaciones de su personal a cargo. o B

2. Gestionar y supervisar a los coordinadores de su direccion.

“Autorizar eventos y programas.

Solicitar insumos para llevar a cabo los programas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Evaluacién y reportes.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes. | Ab
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

ECONOMIA SOCIAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO 7 | JEFE INMEDIATO

: | FIRMA |

| N SR S e PRa R S e 3 T NG P ey NI R TP | o, S0 Vs W S S D L DS e S S S e O b

Nombre y Cargo: Ing. José Luis Avelar Cdmara |Nombre y Cargo: C. Josué Claudio Bonilla Flores
Director de Economia Social Director General de Desarrollo Econémico

Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025
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ADMINISTRATIVO(A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
= LV A A T ol Ausxiliar Administrativo(a)

JEFE INMEDIATO Direccion de Economia Social

SUBORDINADOS DIRECTOS

l:l:lggo DE | NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 No aplica

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
____(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Gestionar tramites y resolucion de conflictos de la Direccion de Economia Social,
notificar ante el Auxiliar Administrativo de la Direccion General de Desarrollo
Econdmico, manteniendo un orden en la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ DIRECCION DE ECONOMIA SOCIAL ]

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)
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15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC]ONES INST I'I'UCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Generar el Catalogo de Disposicién Documental del archivo como Enlace de
archivo de |la Direccién de Economia Social.

Apoyar en la realizacién del Presupuesto Basado en Resultados (PbR) de la

2. Direccién de Economia Social.

Resguardar las versiones electrénicas de los documentos realizados oficiales
3. que hayan sido autorizados.
4. Apoyar a la Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC).

Asistir a cursos de capacitacién que permitan el desarrollo eficiente y eficaz
S. para el desempefio de sus funciones, asi como de las propias del puesto.

Responsable de vigilar/ custodia de inventarios de mobiliario y equipo de la
6. Direccién de Economia Social.

Atender las solicitudes administrativas de personal, recursos o indicaciones
7. del Auxiliar Administrativo de la Direccién General.
8.

Las demas inherentes al puesto o las que en su case asigne el(la) superior(a)
jerarquico(a).

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

: Marqun una X) el Ultimo go estudios requerid para desarrollar el

Primaria

Preparatorla o
Tecmca

puesto
ﬁ’»Secundaria

Carrera

no termi
(2 afios)

Profesional

Postgrado

Carrera
— - profe‘smnal
terminada

_ Licenciaturao " et
carreras afines.
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ADMINISTRATIVO(A)

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Administracién Gubernamental.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria office

10 Experiencia: 2 afios Preferentemente en la Administracion Publica

| Competencias Laborales
Directivas:
s N/A

Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de tecnhologias de informacion.
General:
« Seguimiento
e Orden.
e Discrecion
Actitudes. s Amabi[idad
¢ Empatia
e« Disciplina
13. i Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

|

RESPONSABILIDAD

' Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11, 12,13, 18, 91 Fraccién XXIX.

2, BEmai ozt
THE  ZON T DO

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

« ™ =B

AUTORIDAD:
1. B
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

INDICADOR DE DESEMPEﬁHBROFESlouAL

| Cumplimiento de los procesos a las normas administrativas, la efectividad se medira
| en indicadores cuantitativos y cualitativos
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compafieras, companieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.. _
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: el Nombre y Cargo: Ing. José Luis Avelar Camara
Vacante Director de Economia Social

Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Secretaria(o)

Direcciéon de Economia Social

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el ob]etlvo ] razén por Ia cual exllte]

i UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SOCIAL

[ SECRETARIA (O) ]

[ DIRECCION DE ECONOMIA J
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

e N

Archivar y actualizar la documentacion que Genere la Direccion de Economia
Social.
Elaborar y dar seguimiento a oficios de acuerdo a la bitdcora de oficios.

2

3. Archivar documentacién.

4 Recibir, realizar y llevar registro de llamadas telefdnicas.

5 Otorgar informacion al publico y llevar el registro en la "bitacora” de
;i visitas.

6 Mantener actualizado las bases de datos y directorios de las diferentes
) entidades federales, estatales y municipales.

7 Resguardar las versiones electrénicas de los documentos oficiales que hayan
] sido autorizados.

8 Asistir a cursos de capacitacidon que permitan el desarrollo eficiente y eficaz
) para el desempeno de sus funciones.

9 Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su caso

asigne el(la) superior jerarquico(a).

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD:
puesto
‘“} Preparatoria o
T X
Teécnica

_‘ Primaria - B H Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada

Carrera
profesional -

(2 afios) terminada Postgrado
“’ Licenciaturao N/A.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Manejo de los lineamientos de documentos de acuerdo a la Direccién
(Conocimiento General del Archivo Municipal.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Manejo de Programas : :
) o 9 Paqueteria office
% Informaticos:
Conocimiento . ~
i Manejo de Equipo
Especifico. P :
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

n Experiencia: 1afo en la Administracién Publica

Competencias Laborales

Directivas:

o N/A.
Técnicas:
Habilidades s Manejo de tecnologias de informacidén.
General:
s Seguimiento
« Comunicacion
e Orden.
e Discrecion
Actitudes. : Amabiljdad
¢ Empatia
¢ Disciplina

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

.| ———
| RESPONSABILIDAD
} Mobiliario y Equipo:
1. ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

2.

Manejo de Presupuesto: N/A

LS s e ‘i,, - s S—— ..i__ - . =T F—— e
N - -
S IS 0| eee— i

AUTORIDAD:

1

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
e o o T

. Cumplimiento con los procesos administrativos, la efectividad se medira en
2 | indicadores cualitativos y por medio de reportes. -
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

~ Nombrey Cargo
Vacante

Nombre y Cargo: Ing. José Luis Avelar Camara
Director de Economia Social

Fecha: 28/08/2025

iFecha: 28/08/2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
ECONOMIA SOCIAL Y SOCIEDADES COOPERATIVAS

' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacién de Economia Social y Sociedades

' NOMBRE DEL PUESTO :
Cooperativas

JEFE INMEDIATO Direccion de Economia Social

SUBORDINADOS DIRECTOS

'~ NOMERO DE e
PERSO“I!AS NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_____(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

financiera y el fortalecimiento de procesos de integracién productiva, coordinar
acciones que consideren planes de negocio comunitario, impulsar y ejercer asesorias,
respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico,
edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, ideologia, religiéon, condicion
migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o estado civil.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ DIRECCION DE ECONOMIA SOCIAL ]

COORDINACION DE \ ( COORDINACION DE

ECONOMIA SOCIAL Y PROYECTOS PRODUCTIVOS
SOCIEDADES
COOPERATIVAS

Coordinar acciones o programas que garanticen el pleno ejercicio de la inclusién
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
ECONOMIA SOCIAL Y SOCIEDADES COOPERATIVAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar acciones o programas que garantlcen el pleno ejercmlo de la
inclusién financiera y el fortalecimiento de procesos de integracion
productiva, asegurando el acceso a una prosperidad compartida a toda la
poblacién que inciden en el desarrollo econémico, respetando plenamente
la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o nacional, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, ideologia, religidn,
condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o
estado civil;

Ejecutar acciones y programas que reduzcan la desigualdad social Y
econdmica incentivando la competitividad, el empleo, la educacién y el

cuidado del medio ambiente; teniendo como principios el humanismo, la
solidaridad y la cooperacion;
2 Realizar acciones de compromiso econdmico-social en favor de la
) comunidad;
4. Coordinar acciones que consideren planes de negocio comunitario;

impulsar y ejecutar asesorias sobre el desarrollo de empleo bien
remunerados en los diversos sectores de la economia, donde se impulse el
5. cuidado del medio ambiente, la utilizacién responsable de los recursos
naturales, con una visién de inclusién productiva, laboral y financiera, que
contribuye al crecimiento econémico del municipio;

6. Fomentar la participacion ciudadana en la toma de decisiones econémicas,

Establecer estrecha colaboracién con la Secretaria Municipal de Turismo
7. para el desarrollo de modelos de turismo sostenible y alternativo que
beneficien la atraccién de inversiones en el municipio;

Promover la adquisicién y distribucién de productos locales que deriven de
las sociedades cooperativas, de productores locales, pequefias y medianas
8. empresas radicadas en el municipio y en general, de todas las formas de
organizacion social para la produccion, distribucién y consumo de bienes y
servicios socialmente necesarios;

9 'fDesarroIIar y coordinar programas o acciones que coadyuven en el
) inanciamiento para el fortalecimiento en la economia social y solidaria;

Coadyuvar a la Direccién Juridica para el establecimiento de instrumentos

10 normativos que regulen los programas o acciones que desarrolla esta

coordinaciéon los instrumentos normativos que deriven. de los programas
serdn validados de acuerdo a lo establecido a la normativa municipal;
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
ECONOMIA SOCIAL Y SOCIEDADES COOPERATIVAS

Elaborar y entregar un informe semanal, mensual y trimestral, o cuando lo
1. solicite el superior jerarquico respecto de las actividades o los programas
desarrollados por la Coordinacion a su digno cargo;
Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacion en el
sistema de Entrega-Recepcidn o cuando el superior jerarquico lo solicite;
|Las demas funciones inherentes a su cargo a las que, le asigne el(la) superior
lierarquico(a).

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
N/A

12,

13.

1.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD' puesto
i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera
Profesional "
- profesional X =

no terminada
(2 afos)

terminada Postgrado

Licenciatura en Economia
Licenciatura en Contabilidad
Licenciatura en Administracién
Ingenieria Agronémica

Licenciaturao
carreras afines.

Carreras a fin.

Area de especialidad
requerlda
(Conocimiento
Técnico).

Ingeniero Agrénomo
Licenciatura en Economia

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

e Paqgueteria Office.
Informaticos: q

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Experlencla.

Competencias Laborales

Habilidades

2 afios en la Administracién Publica

Directivas:
¢ Comunicacién
e Actitud de servicio
e Iniciativa
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
ECONOMIA SOCIAL Y SOCIEDADES COOPERATIVAS

Técnicas:

« Manejo de tecnologias de informacién

e Estadisticas.
General:

s Facilidad de palabra
Transparencia
Eficiencia
Responsabilidad.
Discrecién
Amabilidad
Empatia
Disciplina

Actitudes.

Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13, 18, 91 Fraccion XXIX.

Reportes semanales, mensuales, trimestrales y anual

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes i Al -
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
ECONOMIA SOCIAL Y SOCIEDADES COOPERATIVAS

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: CP. Jaime José Gonzalez
Escalante
Coordinador de Economia Social y Sociedades
Cooperativas

Nombre y Caro: Ing. José Luis Avelar Camara

Director de Economia Social

Fecha:; 28/08/2025

Fecha: 28/08/2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

4.4.18 A
JEFE INMEDIATO

Auxiliar

[ Coordinacién de Economia Social y Sociedades
Cooperativas

SUBORDINADOS DII!ECTOS

' NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar en los programas y ejecucion de los mismos, de la Coordinacién de Economia |
Social y Sociedades Cooperativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ DIRECCION DE ECONOMIA SOCIAL ]

COORDINACION DE ]
ECONOMIA SOCIALY J

SOCIEDADES
COOPERATIVAS
I

R AUXILIAR
AUXILIAR Gitias

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

COORDINACION DE
L PROYECTOS PRODUCTIVOS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IGenerar reportes semanales y mensuales de ciudadanos(as) canalizados(as)
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

y atendidos(as) por la Direccion.

Mantener comunicacién permanente via telefénica o correo electrénico con
2. el director(a) de Area, Coordinacién de Economia Social y Sociedades
Cooperativas.

Capturar la informacion de los (las) beneficiados(as) en el formato de
3. transparencia y entregar trimestralmente la informacién a la Direccién
General de Desarrollo Econémico.

Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su caso
lasigne el(la) superior(a) jerarquico(a).

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoriao
Técnica

Primaria
Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Secundaria

Carrera
profesional -
terminada

Postgrado -

N/A

N/A

Idioma o Lenguat Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

n Experiencia: 2 afos preferentemente en la Administracién Publica

Competencias Laborales

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Directivas:
° N/A
Habilidades Técnicas:
« Manejo de tecnologias de informacion
e Estadisticas.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

General:
s Facilidad de palabra
e Transparencia
o Eficiencia
e Responsabilidad.
s Discrecién
Actitudes. * Amabil'idad
« Empatia
¢ Disciplina
Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13, 18, 91 Fraccién XXIX.
Alta

- N B -

3. Manejo de Presupuesto: N/A
« eis —

\
o
|

AUTORIDAD:
1

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportes semanales, mensuales y trimestrales y anules.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: CP. Jaime José Gonzalez
Escalante

Vacante Coordinador de Economia Social y Sociedades

Cooperativas

Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025

Nombre y Cargo:
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL COORDINACION DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

rEAD [(le] Y [:1-1H» M-IV Sy e B8 Coordinacion de Proyectos Productivos
4 m Direcciéon de Economia Social

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 uxi!iar

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

0 TOTAL |

= (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar acciones o programas que garanticen el pleno ejercicio de la inclusion
financiera y el fortalecimiento de procesos de integracién productiva, promover el
desarrollo econémico del municipio, basado en los principios de igualdad de
oportunidades, humanismo, justicia social y bienestar de la comunidad, sin
discriminacién por origen étnico, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de
salud, ideologia, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
género, identidad o estado civil.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ DIRECCION DE ECONOMIA SOCIAL ]

CODRDINAGIGNDE | ( COORDINACION DE y
ECONOMIA SOCIAL Y L PROYECTOS PRODUCTIVOS (TS0F ]

SOCIEDADES 3
COOPERATIVAS
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL COORDINACION DE

PROYECTOS PRODUCTIVOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES :

|coordinar acciones o programas que garanticen el pleno ejercrao de la
inclusién financiera y el fortalecimiento de procesos de integracion
productiva, asegurando el acceso a una prosperidad compartida a toda la
poblacién que inciden en el desarrollo econédmico, respetando plenamente
la dignidad humana, sin discriminacion por origen étnico o nacional, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, ideologia, religién,
condicidn migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o
estado civil;

Promover el desarrollo econédmico del Municipio basados en los principios de
igualdad de oportunidades, humanismo, justicia social y bienestar de la
comunidad;

Promover redes de mercado locales y nacionales para la comercializacién de
productos locales con alto valor cultural, asi como de todo tipo de productos
que generen identidad para nuestro Municipio;

Desarrollar e impulsar programas de bienestar fomentando la igualdad de
oportunidades a través de una inclusion financiera;

Establecer mecanismos para el desarrollo de programas de redes de mujeres
que incluya como principio la inclusion, la cohesién social y financiera;

Impulsar la creacién de un registro administrativo de acuerdo con los
productos o servicios que comercializan;

Eesarrollar, coordinar con organizaciones publicas y privadas, programas,
erias, eventos o exposiciones artesanales, de emprendimiento y para el

sector formal de micro pequenas y medianas empresas;

Promover programas de financiamiento, coinversién y de apoyo social para
los artesanos, emprendedores, micro pequefias y medianas empresas,

o

Desarrollar, coordinar con organizaciones publicas y privadas, programas,
erias, eventos o exposiciones artesanales y para el sector formal de micro
pequenas y medianas empresas,

10.

Diseflar programas de apoyos, de financiamientos y/o coinversién en el
Municipio, que tengan como base la inclusién financiera; que propicien el
desarrollo econdmico del Municipio y busquen el bienestar social;

1.

Ejecutar los programas y proyectos de desarrollo econémico en las colonias,
barrios o regiones del municipio que tengan como propésito hacer
comunidad y la reconstruccién del tejido social;
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL COORDINACION DE

PROYECTOS PRODUCTIVOS

Dar seguimiento a los proyectos generados por los diversos sectores dentro
12. del ramo econdmico del Municipio, para hacerlos participes de las politicas
publicas del Municipio en temas de inclusién social y financiera;
Participar en el apoyo y coordinaciéon de los diferentes programas de
13. desarrollo econdmico que busquen la preservaciéon cultural del Municipio,
como ferias o exposiciones que inciden en el desarrollo econédmico;
Promover la celebracion de convenios de colaboracién en materia de
14. economia, cohesién econdmica y social, con los sectores publicos y privados,
asi como organizaciones de la sociedad civil;
15, Brindar capacitacidn y asesorias para la creacion de programas de proyectos
productivos;
Promover la firma de convenios con entidades de la administracion Federal
6. y Estatal para capacitaciones en la aplicacién de los programas en inclusion
financiera;
Ejecutar acciones y programas comunitarios que generen vinculos de
17. convivencia sana entre vecinas y vecinos del Municipio, poniendo especial
atencidn en las zonas de alta marginalidad y alto indice delictivo;
Elaborar y entregar un informe semanal, mensual y trimestral o a solicitud
18. del superior jerarquico respecto de las actividades o los programas
desarrollados por la coordinacién a su digno cargo;
19. Capturar, participar y mantener actualizados Ios.da’.cos e in_forrnacic?n. en el
sistema de Entrega-Recepcidn o cuando el superior jerarquico lo solicite;
0. Las demas funciones inherentes a su cargo a las que, le asigne el(la) superior
jerarquico(a).
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios querido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
[ » 3 - SR
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
no terminada i i!' pratesiansdl ) ' i
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad N/A
requerida
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL COORDINACION DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

Conocimiento Pagueteria Office.

Especifico.

Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas
Experiencia: 2 afios preferentemente en la Administracién Publica

Competencias Laborales

Directivas:
« Comunicacion
e Actitud de servicio
e Iniciativa
Técnicas:
Habilidades s« Manejo de tecnologias de informacién
e Estadisticas.
s« Capacidad de analisis
General:
e Creary desarrollar proyectos de planeacién y control
¢ Responsabilidad.

e Discrecién
Actitudes. " Amab:i’ldad
e« Empatia
e Disciplina
13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 11,12,13,18, 91 Fraccion XXIX.

2.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

BN - - - K
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Reportes, y evaluacion.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

NoreyCargo: C. Martin Adrian Huchin Cab Nombre y Cargo: Ing. José Luis Avelar Camara
Coordinador de Proyectos Productivos Director de Economia Social

Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO WAYIIE]
A=) - S (eI Coordinacion de Proyectos Productivos
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ; quBRE DEL PUESTO
PERSONAS

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar en los programas y ejecucion de los mismos, de la Coordinaciéon de Proyectos
Productivos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

[ DIRECCION DE ECONOMIA SOCIAL ]

~~

2 ( ]

COORDINACION DE COORDINACION DE

ECONOMIA SOCIAL Y PROYECTOS PRODUCTIVOS
SOCIEDADES

COOPERATIVAS . l
|

J
AUXILIAR (S
AUXILIAR
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
T N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Generar reportes semanales y mensuales de ciudadanos(as) canalizados(as)
v atendidos(as) por la Direccidn.

Mantener comunicacién permanente via telefénica o correo electrénico con
el director(a) de Area, Coordinacién de Proyectos Productivos.

Capturar la informacion de los (las) beneficiados(as) en el formato de
3 transparencia y entregar trimestralmente la informacién a la Direccion
General de Desarrollo Econémico.

Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su caso
_lasigne el(la) superior(a) jerarquico(a).

PERFIL DEL PUESTO

1.

2.

Maq con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoria o X
1. Primaria | Secundaria Técnica
Carrera |
. Carrera
Profesional 3
4 - profesional - =
no terminada termfiad
2 aﬁos) ada Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerl_da- N/A
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Experiencia: 2 afios Preferentemente en la Administracién Publica
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Directivas:
« N/A
Técnicas:
« Manejo de tecnologias de informacién
o Estadisticas.

Habilidades
General:

¢ Facilidad de palabra

¢ Transparencia

« Eficiencia

¢ Responsabilidad.

e Discreciéon
Actitudes. ¢ Amabil’idad

¢ Empatia

e Disciplina
Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliarioy Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

2. Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13, 18, 91 Fraccion XXIX.
- - RS- .- [
| Manejo de Presupuesto: N/A
. TN SO @ o0 Do «
AUTORIDAD:
1. IN/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1. | Reportes semanales, mensuales y trimestrales y anules.

|

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo' en‘equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyesy reglamentos
vigentes
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: C. Martin Adrian Huchin Cab
Vacante Coordinador de Proyectos Productivos

Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
FOMENTO Y COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

R P S B —

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(Lol Y[ 0s [ JM -1V S5 (e B8 Direccion de Fomento y Competitividad Empresarial
JEFE INMEDIATO Direccion General de Desarrollo Econémico |

4.4.21

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

\V} Auxiliar administrativo

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria (o)

A%
V Coordinacion del Centro Empresarial
V Coordinacién de Proyectos Promocion y PYMES

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar (Coordinacin del Centro Empresarial)

3 Auxiliar (Coordinacion de Proyectos Promocion y PYMES)

6 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Impulsar acciones, programas y proyectos que incentiven el desarrollo, innovacion,

modernizacion, competitividad y crecimiento de los sectores productivos del Municipio,
brindando especial atencién a las micro, pequefias y medianas empresas, propiciando
su articulacién productiva y la canalizacién oportuna de apoyos, estimulos e incentivos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE FOMENTO Y
COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
FOMENTO Y COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Dirigir acciones o programas que garanticen el pleno eJercmlo Fomento y
Competitividad Empresarial, asegurando el acceso a una prosperidad
compartida a toda la poblacién que inciden en el desarrollo econémico,
il respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacion por origen
étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
ideologia, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
genero, identidad o estado civil;

Promover acciones o programas que deriven en el Fomento V|
Competitividad Empresarial, y que tengan como base de su operacion el
2. desarrollo de capacidades humanas y técnicas, mediante la aplicacion de
mecanismos de capacitacién, seguimiento y consolidacién de proyectos
productivos que contribuyan al desarrollo econémico del Municipio;
Desarrollar la formacién de competencias y habilidades productivas, asi
3. como la capacidad emprendedora mediante programas de capacidad
continua a pequenos comerciantes y jovenes emprendedores;

4, Generar acciones para la creacion y fortalecimiento de capital social;

Impulsar acciones, programas y proyectos que incentiven el desarrollo,
innovacién, modernizacién, competitividad y crecimiento de los sectores
productivos del Municipio, brindando especial atencién a las micro pequenas

o y medianas empresas, propiciando su articulacién productiva y la
canalizacién oportuna de apoyos, estimulos e incentivos que prevea la
legislaciéon aplicable en la materia;

Desarrollar programas de capacitacion y asesoramiento para el desarrollo de

6 proyectos de emprendimiento, asi como establecer vinculos con los niveles

Federales, Estatales y Municipales en materia de tramites y servicios para el
desarrollo de las PYMES.

[Formular, dirigir y coordinar las acciones y programas tendientes a fomentar
e impulsar las actividades industriales, comerciales, de servicios, de turismo
7. v en general de todo tipo de actividad econémica que genere la creacion de
nuevas fuentes de inversiéon y empleos para el mejoramiento de la economia,
el ingreso y la calidad de vida de la poblacién del Municipio;

Promover e instrumentar acciones que tengan como objetivo |a atraccién de
inversiones en el territorio municipal, vigilando que estas ‘se-ajusten a la
8. creacidn de fuentes de empleo digo, con perspectiva de género, respeto a
los derechos humanos, inclusivos, con salarios justos y competitivos y
estricto cuidado del medio ambiente;,
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

FOMENTO Y COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

Trabajar cordialmente con camaras empresariales, organismos intermedios,
dependencias gubernamentales, instituciones educativas y representantes
de |la sociedad civil, para realizar acciones conjuntas orientadas al impulso y
fornento de un mayor y mejor desarrollo econémico del Municipio;

10.

Promover, estimular y fomento la atraccién y realizaciéon de inversiones
productivas en el Municipio, provenientes de los sectores publicos, social y
privado, de caracter nacional e internacional;

1.

Promover la formulacién e instrumentacién de programas de capacitacién
para emprendedores en materia econdmica, asi como crear vinculos de
asistencia técnica en la materia;

12.

Coadyuvar en los procesos de simplificacion de mejora regulatoria para la
apertura rapida de empresas, en coordinacion con el Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio,

13.

Definir las politicas y programas, en coordinacion con el Instituto Municipal
de la Juventud, que permitan detonar proyectos productivos y en general,
cualquier tipo de proyecto que contribuya al desarrollo econémico y social
de las juventudes del municipio;

14.

Promover la celebracién de convenios de colaboracién en materia de
desarrollo econémico con los sectores publico y privado y/o en su caso, con
organizaciones de la sociedad civil;

15.

Promover la aplicacién y la difusiéon de informacién sobre los fondos
federales en el Municipio para el apoyo crediticio, que tenga como objetivo
el desarrollo de los sectores productivos;

1e.

Vigilar la ejecucién de programas de acompafiamiento y asesorias a
emprendedores en las etapas de desarrollo de proyectos de
emprendimiento, que contribuyan al desarrollo econémico del Municipio;

17.

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
sistema de informacion de Entrega-Recepcidén cuando el superior jerarquico
lo solicite;

18.

Elaborar y entregar un informme mensual y trimestral o cuando asi lo requiera
la o el superior jerarquico, respecto de las actividades o los programas
desarrollados por la Direccidn a su cargo;

19.

Las demads funciones inherentes a su cargo o las que, le asigne su superior|
jerarquico la o el titular de la Direccidon General de Desarrollo Econémico.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1.

N/A
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
FOMENTO Y COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

ESCOLARIDAD: puesto

1. | Primaria

B Secundaria B

| Carrera

| Profesional
no terminada
(2 afos)

Licenciaturao
carreras afines.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Preparatoria o
Técnica

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciatura en Derecho
Licenciatura en Administracién
Ingenieria en Gestién Empresarial.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién de empresas.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

. Paqueteria office
Informaticos: a

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Habilidades

2 afios en la Administracion Publica

Directivas:
e Gestion
« Comunicacion
¢ Supervision y manejo de personal
« Manejo de conflictos

Técnicas:
« Manejo de tecnologias de informacion.

General:
e Seguimiento
e Comunicacién
e« Desarrollo de proyectos empresariales.

Actitudes.

e Discrecién
s Amabilidad
¢ Empatia

« Disciplina

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con horario flexible cuando sea
requerido.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
FOMENTO Y COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

‘ |
' | Manejo de Informacién LTAIPQROO Arti’culoﬂ 12,13,18, 91 Fraccién XXIX.

"i *x _ T

A utorlzar permlsos para vacaciones de su personal El cargo

Gestionar y supervisar a los coordinadores de su direccion.

Autorizar eventos y programas.

Solicitar insumos para llevar a cabo los programas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reportes semanales, mensuales, trimestrales y anual.

Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL . .. _
PUESTO | JEFE INMEDIATO

L«@ L o N

FIRMA FIRMA

Nombre yCargo Mtro. Julio Cesar Mazdn
Esquivel

Encargado del Despacho de la Direccidon de Director General de Desarrollo Econdmico

Fomento y Competitividad Empresarial ;

Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025

Nombre y Cargo: C. Josué Claudio Bonilla Flores|
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

NOMBRE DEL PUESTO [ Auxiliar Administrativo(a)

JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS

l;‘:::go DE i NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
i

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Gestionar trdmites y resolucion de conflictos de la Direccion de Fomento y
Competitividad Empresarial, notificar ante el Auxiliar Administrativo de la Direccion
General de Desarrollo Econédmico, manteniendo un orden en la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE FOMENTO Y
COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)
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ADMINISTRATIVO(A)

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Generar el Catalogo de Disposicién Documental del archivo como Enlace del
1. archivo de la Direccién de Fomento y Competitividad Empresarial ante el
Archivo Municipal.

poyar en la realizacién del Presupuesto Basado en Resultados (PbR) de la
2. Direccién de Fomento y Competitividad Empresarial.
p

Resguardar las versiones electronicas de los documentos realizados oficiales
3. que hayan sido autorizados.
4. Apoyar a la Deteccidén de Necesidades de Capacitacion (DNC).

Asistir a cursos de capacitaciéon que permitan el desarrollo eficiente y eficaz
3. para el desemperio de sus funciones, asi como de las propias del puesto.

Responsable de vigilar/ custodia de inventarios de mobiliario y equipo de la
6. Direcciéon de Fomento y Competitividad Empresarial.

Atender las solicitudes administrativas de personal, recursos o indicaciones
7. del Auxiliar Administrativo de la Direccion General.

Las demads inherentes al puesto o las que en su case asigne el(la) superior(a)
8. jerarquico(a).

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera

Profesional 2 |

g o profesional - ' =
no terminada S
(2 aﬁos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

N/A

Administracion Gubernamental.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria office

Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica

Competencias Laborales

| Directivas:

e N/A
Técnicas:
Habilidades ¢« Manejo de tecnologias de informacion.
General:
¢ Seguimiento
« Orden.
+« Discrecién
| Actitudes. * Amab||_|dad
| « Empatia
‘ « Disciplina
13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD
MOblharIO y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

! conservamon Y OpOFtUﬂO mantenlmlento
Manejo de Informacidén: LTAIPQROO Articulo11,12,13,18, 91 Fraccion XXIX.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento de los procesos a las normas administrativas, la efectividad se medira
en indicadores cuantitativos y cualitativos.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: Mtro. Julio Cesar Mazén
Esquivel
Encargado del Despacho de la Direccién de
Vacante Fomento y Competitividad Empresarial

Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025
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4 4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)
5  INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

T, (el V]-1:1He] M VS5 (¢ Bl Secretaria(o) |
JEFE INMEDIATO Direcciéon de Fomento y Competitividad Empresarial _

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS
0 No aplica

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 No aplica - g

0 TOTAL |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE FOMENTO Y
COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

[ SECRETARIA (O) ]
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
] Archivar y actualizar la documentacion que Genere la Direccion de Fomento
' y Competitividad Empresarial.

2. Elaborar y dar seguimiento a oficios de acuerdo a la bitacora de oficios.
3. Archivar documentacion.
4. Recibir, realizar y llevar registro de llamadas telefénicas.
5 Otorgar informacién al publico y llevar el registro en la "bitacora” de
j visitas.
6 Mantener actualizado las bases de datos y directorios de las diferentes

entidades federales, estatales y municipales.
7 “?esg uardar las versiones electrdnicas de los documentos oficiales que hayan
) ido autorizados.
sistir a cursos de capacitacion que permitan el desarrollo eficiente y eficaz
para el desempefio de sus funciones.
Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su caso
asigne el(la) superior jerarquico(a).

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD:

puesto
Preparatorla o X
Secundaria Tecmca
Carrera
< Carrera
Profesional "
o profesional -
no terminada Seiniliada
(2 ahos) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad i iVl b
requerida Manejo de los lineamientos de documentos de acuerdo a la Direccién

(Conocimiento General del Archivo Municipal.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Paqueteria office

Conocimiento
Especifico.

1ano en la Administracién Publica

| Directivas:
¢ N/A.
Técnicas:
+« Manejo de tecnologias de informacion.
General:
¢ Seguimiento
« Comunicacion

Habilidades

« Orden.
¢ Discrecidén
Actitudes. * Amabll’ldad

¢ Empatia
e« Disciplina

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO Artlculo 1,12,13, 18, 91 Fraccion XXIX.

EEEE  x oo

3. \ Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento con los procesos administrativos, la efectividad se medira en
indicadores cualitativos y por medio de reportes.
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo Nombre yCargo Mtro. Julio Cesar Mazén
Esquivel
Encargado del Despacho de la Direccion de
Vacante Fomento y Competitividad Empresarial

Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025




CcODIGO: MO-SMB-DE-0T
FECHA

DE EMISION: 28/08/2025
VERSION: 01

t" MUNICIPI? B E
i}- BENITO JUAREZ

4 UINTANA ROO e s s s s
_— ° PAGINA: 131 DE 148

4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
CENTRO EMPRESARIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

([e] V-1 M-IV Sy e B8l Coordinacion del Centro Empresarial _
JEFE INMEDIATO | Direcciéon de Fomento y Competitividad Empresarial |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS
z Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

3 TOTAL

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) i
Coordinar acciones o programas que garanticen el pleno ejercicio Fomento y
Competitividad Empresarial, asegurando el acceso a una prosperidad compartida a
toda la poblacién que inciden en el desarrollo econdémico, respetando plenamente la
dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o nacional, edad, discapacidad,
condiciéon social, condiciones de salud, ideologia, religién, condicién migratoria,
opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o estado civil;

[ DIRECCION DE FOMENTO Y ]

COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

COORDINACION DE
L PROYECTOS, PROMOCION Y

COORDINACION DEL

CENTRO EMPRESARIAL PYMES.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
CENTRO EMPRESARIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar acciones o programas gue garant|cen el pleno ejercicio Fomento
y Competitividad Empresarial, asegurando el acceso a una prosperidad
compartida a toda la poblacién que inciden en el desarrollo econémico,
1. respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen
étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
ideologia, religion, condicidén migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
género, identidad o estado civil;

Promover el fortalecimiento y posicionamiento del Municipio como ciudad
2. innovadora y tecnoldgica, asi como un destino atractivo y confiable para
invertir, emprender y hacer negocios a nivel Nacional e Internacional;
Brindar apoyo integral a las personas emprendedoras e ingenieros (as) de
proyectos de base tecnolégica y de cooperacién, para atender las
3. necesidades de capital e inversidn en los emprendimientos, a fin de
contribuir al desarrollo tecnoldgico para una ciudad mas prospera,
incluyente y sostenible;

Brindar capacitacién especializada para estudiantes, emprendedores,
empresarios (as) y ciudadania que asi lo requiera;

Alentar la apropiacién social del conocimiento orientado al emprendimiento
tecnoldgico, solidario y circular;

Vincular a universidades y al ecosistema emprendedor con proyectos
6. innovadores y tendencias globales, para solucion de problemas
comunitarios;

[Elaborar programas y acciones de acompafnamiento en las etapas de
desarrollo de productos o servicios;

Establecer y dirigir el centro de emprendimiento como un espacio fisico de
trabajo colaborativo y de logistica para el desarrollo de modelos de negocios,
8. estrategias, asistencia legal, resguardo de propiedad intelectual, como
medio de acceso a financiamientosy los demas no previstos y que se ajusten
la normativa aplicable;

Vincularse con la Coordinacién de Proyectos Productivos para el desarrollo
de programas de financiamiento para emprendedores;

Promover con los representantes de las dependencias Federales y Estatales,
10. la firma de los convenios necesarios para la aplicacion de programas de
ortalecimiento al emprendimiento en el Municipio;
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
CENTRO EMPRESARIAL

Elaborar y entregar un informe semanal, mensual y trimestral o a solicitud
1. del superior jerarquico respecto de las actividades o los programas
desarrollados por la coordinacién a su digno cargo;

Capturar y mantener actualizados los datos e informacién en el sistema de
Entrega-Recepcion o cuando el superior jerarquico lo solicite;

Las demas funciones inherentes a su cargo a las que, le asigne el(la) superior,
jerarquico(a).

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

|

13.

1.
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
ﬁ Primaria ) Secundaria ) IE

Carrera

Preparatoriao
Técnica

z Carrera
Profesional 5
. - profesional X =
no terminada =
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura en Economia
Licenciaturao Licenciatura en Administracion

carreras afines. Licenciatura en Negocios Internacionales
Carreras a fin.

Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office.

Especifico.

Experienciar 2 afios en la Administracion Publica

Competenmas Laborales

Directivas:
¢ Comunicacion
e Actitud de servicio
¢ Iniciativa

Habilidades
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
CENTRO EMPRESARIAL

Técnicas:
¢ Manejo de tecnologias de informacion
e Estadisticas.
e Capacidad de anélisis
General:
e Creary desarrollar proyectos de planeacién y control
e Responsabilidad.

e Discrecion
Actitudes. . Amab||’|dad
e« Empatia
e« Disciplina
Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13,18, 91 Fraccién XXIX.

! Manejo de Presupuesto: N/A

cuantitativa.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, companieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
CENTRO EMPRESARIAL

JEFE INMEDIATO

BUESIO. ...

& Nombre y Caro: Nombre y Cargo: Mtro. Julio Cesar Mazdén
Esquivel
Vacante Encargado del Despacho de la Direccion de

Fomento y Competitividad Empresarial

Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
JEFE INMEDIATO Coordinacion del Centro Empresarial

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS ____N_OEBRE Dil._ pussmm

0 No aplica
~ SUBORDINADOS mninEcTos 2

No apllca

0 TOTAI.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar en los programas y ejecucion de los mismos, a la Coordinacién del Centro

Empresarial.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

[ DIRECCION DE FOMENTO Y ]

COORDINACION DE

COORDINACION DEL
CENTRO EMPRESARIAL J L PROYECTOS, PROMOCION Y
PYMES.

L

AUXILIAR




c6DIGO: MO-SMB-DE-01
FECHA

DE EMISION: 28/08/2025
VERSION: 01

éb MUNICIPIO DE
& BENITO JUAREZ

‘___.' OUINTANATROD aisn i
—_— PAGINA: 137 DE 148

4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIA

1 Generar reportes semanales y mensuales de ciudadanos(as) canalizados(as)
) y atendidos(as) por la Direccion.

Mantener comunicacién permanente via telefénica o correo electrénico con

el director(a) de Area, Coordinacién del Centro Empresarial.

Capturar la informaciéon de los (las) beneficiados(as) en el formato de

3. ransparencia y entregar trimestralmente la informacién a la Direccién
General de Desarrollo Econémico.

Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su caso

asigne el(la) superior(a) jerarquico(a).

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional 2
Z - profesional - =
no terminada :
2 afi terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciatura o Bachillerato
carreras afines. Carreras a fin.
Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas
Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica

Directivas:
e N/A

Habilidades
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Técnicas:
¢ Manejo de tecnologias de informacién
e« Estadisticas.

General:
e Facilidad de palabra

¢ Transparencia
¢ Eficiencia
e Responsabilidad.
e Discrecion
Actitudes. N Amabll’ldad

e Empatia
s Disciplina

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12,13,18, 91 Fraccion XXIX.

2.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« YR = " T

I
AUTORIDAD:

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes o ‘
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
w

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Roxana Esther Nombrey Cgo:
Torres Bustillos Vacante
Auxiliar
Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

» SRS I i LR
% AL

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. José Laureano Matus Real |

Nombre y Cargo: C. José Luis
Dominguez Dominguez
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 28/08/2025 Fecha: 28/08/2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROYECTOS, PROMOCION Y PYMES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el V[:1-1H 1M 11/ Sy (e B8 Coordinacion de Proyectos, Promocion y PYMES
JEFE INMEDIATO Direccion de Fomento y Competitividad Empresarial |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
 PERSONAS
3 Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

3 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

B e (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Coordinar acciones o programas que garanticen el pleno ejercicio Fomento y
Competitividad Empresarial, asegurando el acceso a una prosperidad compartida a
toda la poblacién que inciden en el desarrollo econémico, respetando plenamente la
dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o nacional, edad, discapacidad,
condicién social, condiciones de salud, ideologia, religion, condicién migratoria,

DIRECCION DE FOMENTO Y
COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

COORDINACION DE
L PROYECTOS, PROMOCION Y

COORDINACION DEL

CENTRO EMPRESARIAL PYMES.

\_____Jr—\
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROYECTOS, PROMOCION Y PYMES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INS‘I‘ITUC!ONALES

Coordinar acciones o programas que garantlcen el pleno ejerc:lao Fomento
y Competitividad Empresarial, asegurando el acceso a una prosperidad
compartida a toda la poblacién que inciden en el desarrollo econémico,
1; respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen
étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
ideologia, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
género, identidad o estado civil;
Impulsar la creacién de un emprendedor de acuerdo con los productos o
servicios que comercializan,
Desarrollar, coordinar con organizaciones publicas y privadas, programas,
3. erias, eventos o exposiciones de emprendimiento y para el sector formal de
micro pequefias y medianas empresas;
Desarrollar, coordinar y promocionar programas, eventos o exposiciones de
emprendimiento con perspectiva de género y derechos humanos;
5 "Promover programas de financiamiento, coinversion y de apoyo social para
) emprendedores, micro pequenas y medianas empresas;
Promover la firma de convenios con organizaciones publicas, privadas y de
la sociedad civil para el impulso del emprendimiento;
Auxiliar y dar apoyo a la comunidad cuando se le solicite, en caso de
contingencias naturales;
Generar informes y datos estadisticos de acuerdo con las solicitudes de la o
8. el titular de la Direccion General de Desarrollo Econémico, para dar
cumplimiento a los informes y metas:
Elaborar y entregar un informe semanal, mensual y trimestral o a solicitud
9, del superior jerarquico respecto de las actividades o los programas
desarrollados por la coordinacion a su digno cargo;
Capturar y mantener actualizados los datos e informacién en el sistema de
Entrega-Recepcion o cuando el superior jerarquico lo solicite;

4 |

10.

Las demas funciones inherentes a su cargo a las que, le asigne el(la) superior
jerarquico(a).

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROYECTOS, PROMOCION Y PYMES

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Técnica

1. | Primaria Secundaria . J

Carrera
3 Carrera
Profesional .
5 - profesional X -
no terminada tnad
] (2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura en Economia
Licenciaturao Licenciatura en Administracién

carreras afines. Licenciatura en Negocios Internacionales
Carreras a fin.

Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

n Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica

Competencias Laborales

| Conocimiento Paqueteria Office.

Especifico.

Directivas:
¢ Comunicacién
e Actitud de servicio
¢ Iniciativa
Técnicas:
. | Habilidades + Manejo de tecnologias de informacién
e« Estadisticas.
e« Capacidad de analisis
General:
e Creary desarrollar proyectos de planeacidon y control
o Responsabilidad. N
e Discrecién
¢ Amabilidad
¢ Empatia
¢ Disciplina

Actitudes.

Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas de |lunes a viernes.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROYECTOS, PROMOCION Y PYMES

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13,18, 91 Fraccion XXIX.
pois |

3. | Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD-

« T2 s ]
1 | estionar y ejecutar programas de la direccién de area correspondiente.

\ s SRRt
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Alta

1. ‘ Reportes semanales, mensuales, trlmestralesyanua]es

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: Mtro. Julio Cesar Mazdn
Esquivel
Encargado del Despacho de la Direccion de
Vacante Fomentoy Com pet;tlwdad Empresanal

Fecha: 28/08/2025 HFecha: 28/08/2025
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO p:\")'dIE]s
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Proyectos, Promocion Y PYMES
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
___ PERSONAS
0

SUBORDINADOS INDIRECTOS |
e

NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

No aplica

7 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |

Apoyar en los programas y ejecucion de los mismos, a la Coordinacién De Proyectos,
Promocion Y PYMES.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE FOMENTO Y
COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL
COORDINACION DEL 1 r COORDINACION DE
CENTRO EMPRESARIAL PROYECTOS, PROMOCION Y
PYMES.

AUXILIAR
AUXILIAR
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Generar reportes semanales y mensuales de ciudadanos(as) canalizados(as)
) y atendidos(as) por la Direccién.
5 Mantener comunicacion permanente via telefénica o correo electrénico con

el director(a) de Area, Coordinacién de Proyectos, Promocién Y PYMES.
Capturar la informacién de los (las) beneficiados(as) en el formato de

&, transparencia y entregar trimestralmente la informaciéon a la Direccién
General de Desarrollo Econémico.
& Las demas responsabilidades inherentes al puesto o las que en su caso

asigne el(la) superior(a) jerarquico(a).
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o X
| Primaria : Secundaria ) Técnica
| carrera
o Carrera
Profesional N
= - profesional - E
no terminada t inad
(2 afos) crminada Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

| Especifico.

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
. N/A

Habilidades
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Técnicas:
¢ Manejo de tecnologias de informacién
¢ Estadisticas.
General:
¢ Facilidad de palabra
¢ Transparencia
e« Eficiencia
« Responsabilidad.
e Discrecion
Actitudes. ° Amabﬂ}:dad
| e Empatia
[ « Disciplina
13. ‘ Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacmn LTAIPQROO AI’thUlO 11;12, 13 18, 91 Fraccnon XXIX

3. Manejo de Presupuesto. N/A

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 | Reportes semanales, mensuales y trimestrales y anuales.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Laura Estela Castro Martinez
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Auxiliar

4.4.277 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
VACANTE

IFecha: 28/08/2025

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Fernanda Guadalupe

Mendoza Aceves Lopez
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 28/08/2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Bertha Aracely Carcini

EFecha: 28/08/2025
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